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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников муниципального 

автономного учреждения дополнительного образования «Лодейнопольская спортивная 

школа» (далее соответственно – Правила, Учреждение) являются локальным 

нормативным актом Учреждения, регламентирующим, в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность  сторон 

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

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

МАУ ДО  «Лодейнопольская СШ». 

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ), Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (далее – ФЗ «Об образовании в РФ»), Уставом 

Учреждения, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

содержащими нормы трудового права, в целях укрепления дисциплины труда, 

рационального использования рабочего времени и повышении производительности труда. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:  

«Работодатель» – Учреждение в лице директора Учреждения;  

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и иных основаниях, предусмотренных ст.16 ТК РФ. 

1.4. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируется в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

1.5. Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех Работников, 

независимо от стажа и режима занятости. 

 

2. Порядок приёма работников 

2.1. Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании заключенного 

трудового договора. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается Работнику, другой – 

хранится в Учреждении. 

2.3. Трудовой договор может заключаться:  

а) на неопределенный срок;  

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.  

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его 

заместителей – не более шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель.  
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В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

– беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

– лиц, не достигших возраста 18 лет;  

– лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;  

– лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

– лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

– иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.5. Согласно ст.65 Трудового кодекса РФ при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

– 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 деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

– справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
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административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов.  

2.6.  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. 

2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, предъявляют: 

– документы, указанные в п. 2.5 настоящих Правил;  

– разрешение на работу или патент; 

– разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство;  

– полис или договор добровольного медицинского страхования.  

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных ТК 

РФ, иными нормативными актами. 

2.9. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, 

поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании выданного работодателем 

направления. Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, если 

работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 

освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на 

обязательное психиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных 

по результатам обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников. 

2.10. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка оформляется 

Работодателем. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

2.12. Полученные и обработанные персональные данные Работника содержатся в 

личной карточке формы Т-2, в соответствии с Положением о защите персональных 

данных Работников Учреждения. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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2.13. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению работ), 

предусмотренных заключенным трудовым договором или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

– ознакомить работника с порученной работой, рабочим местом, условиями и оплатой 

труда, разъяснить работнику его права и обязанности  

– ознакомить с уставом Учреждения, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с 

его трудовой деятельностью; 

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  

2.14. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в 

течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, 

образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника 

в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ. 

2.15. К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом пункта 10 настоящих Правил, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 351.1 ТК РФ. 

2.16. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

– лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

– имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 331 ТК РФ;  

– имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта;  

– признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

– имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

– являющиеся иностранными агентами (Федеральным законом от 14.07.2022 № 255 

«О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием» введено 

понятие иностранный агент – лицо, получившее поддержку и (или) находящееся под 

иностранным влиянием в иных формах и осуществляющее деятельность, виды которой 

установлены статьей 4 настоящего Федерального закона). 

3. Порядок перевода и отстранения от работы работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу допускается по соглашению между 

Работником и Работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме.  

3.2. Перевод Работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, гололеда, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства).  

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же Работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и 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. Если 

этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он 

допускается только с письменного согласия Работника.  

3.3. При переводе Работника в установленном порядке на другую работу 

Работодатель обязан под подпись:  

– ознакомить работника с уставом Учреждения и коллективным договором;  

– ознакомить Работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

– проинструктировать Работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца.  

3.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

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

области охраны труда;  
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– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;  

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ;  

– в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ.  

3.5. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими 

федеральными законами. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ или иными федеральными законами.  

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

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. 

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

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

силу приговора суда.  

3.7. Перевод работников на другую работу и отстранение от работы оформляется 

приказом работодателя.  

 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 ТК РФ, иными федеральными законами.  

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, предупредив Работодателя в установленном порядке и в 

следующие сроки: 

– если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня; 

– за 2 недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному 

желанию. В этом случае увольнение производится по истечении 2-недельного срока или в 

более ранние сроки по соглашению сторон. 

4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 

4.4. Днем увольнения считается последний день работы, или иного федерального 

закона. 

4.5. В день увольнения: 

Работник: 
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– возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и иные 

товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

Работником трудовых функций; 

– получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или 

выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в 

государственные органы.  

Работодатель: 

– знакомит Работника под роспись с приказом (распоряжением) о прекращении 

трудового договора (увольнение); 

– вносит запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора, в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и передает ее Работнику в день увольнения; 

– по письменному заявлению Работника выдает заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой; 

– производит окончательный расчет; 

– предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные ТК РФ. 

4.6.  В случае, когда в день увольнения выдать трудовую книжку Работнику 

невозможно, в связи с его отсутствием или отказом от ее получения, Работодатель 

направляет Работнику по почте уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой.  Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

4.7. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными ФЗ РФ, договор, 

заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может 

быть прекращен в случае приема на работу Работника, для которого эта работа будет 

являться основной, о чем Работодатель в письменной форме предупреждает указанное 

лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

4.8. Нельзя увольнять сотрудника по пункту 1 части 1 статьи 83 ТК РФ, если его 

призвали на военную службу по мобилизации. Вместо этого трудовой договор с 

мобилизованным сотрудником нужно приостановить (ст. 351.7 ТК). В период 

приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы 

и должность. В этот период работодатель вправе заключить с другим сотрудником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

сотрудника по указанному месту работы и должности. На период приостановки действия 

трудового договора за работником сохраняются социально-трудовые гарантии, если он 

получил на них право до начала периода приостановки. К ним относится дополнительное 

страхование, негосударственное пенсионное обеспечение сотрудника, улучшение 

социально-бытовых условий сотрудника и членов его семьи. Период приостановки 

действия трудового договора входит в трудовой стаж. Кроме того, период приостановки 

входит в стаж работы по специальности. Исключение – случаи досрочного назначения 

страховой пенсии по старости. Пока действует приостановка действия трудового 

договора, работника нельзя увольнять по инициативе работодателя. Исключение – случаи 

ликвидации организации, истечение срока действия срочного трудового договора. Это не 

касается случаев увольнения по желанию сотрудника или по соглашению сторон. 

Действие трудового договора возобновляют в день выхода сотрудника на работу. Он 
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обязан предупредить работодателя о своем выходе не позднее, чем за три рабочих дня (ст. 

351.7 ТК). Если сотрудник не выйдет на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, работодатель вправе у уволить его (п. 13.1 ч. 1 ст. 81 ТК). 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

5.1. Учреждение ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации (далее — СФР) сведения о трудовой деятельности 

каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте 

работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного 

и социального страхования сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора Учреждения. 

5.3. Сведения о трудовой деятельности отчета ЕФС-1 передаются в СФР в 

следующие сроки:  

 отчеты о приеме на работу, увольнении, приостановлении или возобновлении 

трудового договора, заключении или прекращении договора ГПХ – не позже следующего 

рабочего дня после даты издания приказа либо даты заключения или прекращения 

договора ГПХ;  

 отчеты о других кадровых событиях, например о переводе работника на 

другую работу передаются не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в 

котором были кадровые изменения. 

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

5.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работникам: в период 

работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении — в 

день прекращения трудового договора. 

5.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя lod.dusch@mail.ru.  

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится:  

 наименование работодателя;  

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление;  

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа);  

 адрес электронной почты работника;  

 собственноручная подпись работника;  

 дата написания заявления. 

mailto:lod.dusch@mail.ru
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5.7. Заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности работник направляет на 

электронную почту работодателя со своей корпоративной электронной почты или с 

личной, если адрес его электронной почты указан в трудовом договоре. 

 

6. Основные права, обязанности и ответственность работников 

6.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ТК РФ, ФЗ «Об 

образовании в РФ», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, 

которые предусмотрены для соответствующей категории работников. 

6.2. Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– предоставление рабочего места, соответствующего государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– защиту своих персональных данных; 

– 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; 

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленным законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

– участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ и 

коллективным договором формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– возмещение вреда, причинного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами РФ; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

6.3. Работник обязан: 
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– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и (или) должностной инструкцией; 

– соблюдать настоящие Правила;  

– соблюдать трудовую дисциплину;  

– выполнять установленные нормы труда; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях;  

– соблюдать установленный порядок хранения документов, оборудования и 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы; 

– своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения 

Работодателя, не противоречащие трудовому законодательству; 

– уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

– проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

Работодателя. 

6.4. Работники несут материальную ответственность за полученные от Работодателя 

материальные и технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций 

и обязанностей, в соответствии с действующим законодательством и принимают все 

необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ними. 

6.5. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, 

возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

6.6. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими 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 
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методов обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнительной 

общеразвивающей программы; 

– право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с дополнительной общеразвивающей программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

– право на участие в разработке дополнительных общеразвивающих программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, 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 локальным нормативным актом 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 Учреждении; 

– 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 Учреждения; 

– 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 обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

– право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

6.7. Академические права и свободы, указанные в п.3.5 настоящих Правил, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах Учреждения. 

6.8. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

– право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

– право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

– право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

– право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_201068/a8e7a1e3362b4a814665779f2e79ba9df5098289/#dst100011
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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; 

– право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

– право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

– иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами РФ и законодательными актами Ленинградской области. 

6.9. Заместителям директора Учреждения, начальникам отделений предоставляются в 

порядке, установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные 

гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам 

пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 (при соблюдении условий, предусмотренных данной 

частью) статьи 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

6.10. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

– осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеразвивающих программ; 

– соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

– уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 

отношений; 

– развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

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

безопасного образа жизни;  

– применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

– учитывать особенности психофизического развития учащихся 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, Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты Учреждения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_199754/#dst100011
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Российской Федерации, трудовым договором. 

6.11. Педагогическим работникам Учреждения запрещается:  

– изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

– отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между 

ними; 

– удалять учащихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом; 

– пользоваться сотовыми телефонами во время занятий; 

– допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации 

Учреждения. 

 

7. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд; 

– требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил; 

– привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

– реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценки труда; 

– проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование).   

7.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать законодательство о труде и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда (технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

– обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 
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– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

– обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленную в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами;  

– способствовать повышению квалификации Работников и совершенствованию их 

профессиональных навыков путем направления на курсы и семинары; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

– знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

– обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном ФЗ РФ; 

– возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

7.3. Ответственность Работодателя: 

– материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействий), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными ФЗ РФ. 
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– Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

– Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб 

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

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

– при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм; 

– моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением Работника и Работодателя или судом. 

 

8. Режим рабочего времени и времени отдыха 

8.1. Продолжительность рабочего времени: 

8.1.1. Рабочее время – это время, в течение которого Работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями Договора должен исполнять трудовые обязанности, 

а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

8.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в 

неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена для отдельных 

категорий работников настоящими Правилами и ТК РФ.  

8.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

– для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

– для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов 

в неделю; 

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

неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю; 

– для педагогических работников (инструкторов-методистов) продолжительность 

рабочего времени устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю; 

– для педагогических работников (тренеров-преподавателей) продолжительность 

рабочего времени (нормы часов учебной (тренерской) работы) устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

8.1.4. По соглашению между Работодателем и Работником могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 

пожеланий сотрудника и производственных целей. Работодатель обязан устанавливать 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

8.1.5. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени в порядке внутреннего совместительства.  

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными ФЗ РФ. 

8.1.6. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени при 

работе по внутреннему совместительству не может превышать 50% месячной нормы 

рабочего времени.  

8.1.7. 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.  

8.2. Режим рабочего времени: 

8.2.1. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников 

Учреждения устанавливается настоящими Правилами в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определенного времени;  

б) положений федеральных нормативных правовых актов;  

в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников;  

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей;  

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками Учреждения дополнительной работы за дополнительную оплату по 

соглашению сторон трудового договора. 

8.2.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим:  

– пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 
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– продолжительность ежедневной работы (смены) составляет 8 часов, если иное не 

установлено Правилами или законодательством РФ; 

– время работы с понедельника по пятницу с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.  

8.2.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, 

Должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Учреждения. В 

рабочее время педагогических работников, в зависимости от занимаемой должности, 

включается: учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными 

обязанностями.  

8.2.4. Рабочий день тренера-преподавателя начинается за 20 минут до начала его 

занятий. Тренер-преподаватель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в 

период учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных мероприятий 

и в случаях, установленных приказом директора Учреждения. 

8.2.5. Для отдельных категорий работников на основании приказа директора 

Учреждения может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. При таком режиме 

начало, окончание о общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по 

соглашению сторон. 

Работодатель обеспечивает отработку Работнику суммарного количества рабочих 

часов в течение соответствующих учебных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 

других).  

8.2.6. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала, 

сторожей и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период. 

График сменности для сторожей: сутки через трое, начало смены в 08:00. 

При сменном режиме работы Работники чередуются по сменам равномерно. 

Изменение графика рабочего времени допускается только на основании приказа 

Работодателя, изданного в соответствии с заявлением Работников, согласия сменяющего и 

согласованием непосредственного руководителя. 

Переход из одной смены в другую должен происходить по утвержденному графику 

сменности. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, Работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

Работником. 
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8.2.7. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени 

8.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) в особых случаях:  

8.3.1. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 

8.3.2. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

8.3.3. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

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

последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время. 

Другие случаи, когда время работы в ночное время не сокращается, предусмотрены 

ТК РФ. 

Категории работников, которые не допускаются к работе в ночное время, и 

работников, которые могут быть привлечены к работе в ночное время только с их 

письменного согласия, определяются ТК РФ.   

8.3.4. При прохождении диспансеризации, Работник подаёт письменное заявление об 

освобождении от работы на период прохождения диспансеризации и в 3-х дневный срок 

обязан предоставить Работодателю справку-подтверждение о прохождении 

диспансеризации 

8.3.5. Работник может направляться в служебную командировку в порядке, 

установленном действующим трудовым законодательством РФ. 

8.4. Работа за пределами рабочего времени.  

8.4.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, привлекать 

работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной 

для данного работника в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором:  

– для сверхурочной работы;  

– если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

8.4.2. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается в 

следующих случаях предусмотренных ТК РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 

предусмотренных 

8.4.3. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
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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:  

– директор; 

– заместитель директора; 

– начальник отделения.  

8.5. Время отдыха: 

8.5.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня, ежедневный 

отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, 

отпуска.  

8.5.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. Время начала перерыва: 13 часов 00 минут. Время окончания перерыва: 14 

часов 00 минут. 

8.5.3. В связи с проведением занятий время перерыва для отдыха и питания для 

тренеров-преподавателей устанавливается в соответствии с расписанием занятий.  

8.5.4. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания 

установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в 

течение рабочего времени. 

8.5.5. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

8.5.6. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 

42 часов. 

8.5.7. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня 

в неделю - суббота и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе - один выходной 

день в соответствии с расписанием учебных занятий. 

8.5.8. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК 

РФ. 

8.5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных ТК РФ. 

8.5.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет 

свою деятельность), свободные от проведения учебных (тренировочных) занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 

работы, педагогические работники Учреждения могут использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

8.5.11. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней (ст.114 ТК 

РФ, ст.115ТК РФ). Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
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удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня (ст.334 ТК 

РФ, ПП РФ от 14.05.2015 № 466 (ред. от 07.04.2017).  

8.5.12. Для работников Учреждения, занимающих должности с ненормированным 

рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого составляет 3 календарных дня – для заместителя директора 

по административно-хозяйственной части, заместителя директора по безопасности, и 14 

календарных дней – для директора, заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе, начальника отделения (ст. 348.10 ТК РФ).  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период 

временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа. 

8.5.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению 

работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан 

предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению 

работника. 

8.5.14. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

8.5.15. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. Не 

позднее 01 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год непосредственному руководителю, 

определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков. 

8.5.16. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. В удобное время отпуск предоставляется, в частности: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 
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 Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской 

катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации, направленным на 

службу в войска национальной гвардии по мобилизации, поступившим на военную 

службу по контракту либо заключившим контракт о добровольном содействии 

Вооруженным силам РФ или войскам национальной гвардии, в течение шести месяцев 

после возобновления действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ.  

8.5.17. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

менее 14 календарных дней. 

8.5.18. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение рабочего года или присоединена к отпуску 

на следующий рабочий год. 

8.5.19. 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. 

8.5.20. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту 

работы, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности. 

8.5.21. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работника 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

8.5.22. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

 

9. Оплата труда 

9.1. Порядок оплаты труда Работников, установление доплат, надбавок 

регламентируется Положением об оплате труда работников Учреждения. 

9.2. В соответствии со ст.136 ТК РФ заработная плата выплачивается не менее двух 

раз вы месяц посредством перечисления денежных средств на расчетный счет Работника: 

– за первую половину месяца зарплата выплачивается 23 числа текущего месяца; 

– заработная плата за вторую половину месяца 8 числа месяца, следующего за 

расчетным. 
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В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, 

днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие 

выходным (праздничным дням). 

9.3.  Заработная плата переводится на расчетный счет Работника. 

9.4.  В случае выпадения нерабочих праздничных дней или выходных дней на период 

нахождения Работника в командировке, оплата за эти дни производится, в рамках 

действующего законодательства.  

9.5.  Работнику ежемесячно выдается расчетный листок за предыдущий месяц работы. 

 

10. Поощрения за успехи в работе 

10.1. За добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, повышение 

эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство 

в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

– объявление благодарности; 

– награждение Почетной грамотой; 

– выдача денежной премии; 

– иные виды, предусмотренные Положением об оплате труда. 

Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений. 

10.2. Работники Учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными 

наградами Министерства образования и науки Российской Федерации, наградами 

Ленинградской области и Лодейнопольского муниципального района, представляться к 

другим видам поощрений. 

11. Ответственность работника, применяемые к работникам меры взыскания 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине Работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными актами Учреждения, 

должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

11.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника письменное объяснение. В случае отказа Работника дать указанное 

объяснение, составляется соответствующий акт. Не предоставление Работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение Работника. 
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11.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

11.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия Работника на работе. При отказе Работника от ознакомления с 

приказом, составляется соответствующий акт. 

11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

11.8. 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. 

11.9. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

11.10. Для контроля за выполнением работниками Правил в офисных, учебных и 

других рабочих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории 

Учреждения устанавливаются камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. 

Обработка информации, содержащей персональные данные, осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству Учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

правилами. 

12.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

12.3. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

– курить на территории Учреждения; 

– вести длительные личные телефонные разговоры; 

– использовать Интернет в личных целях; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 
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12.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение и не допускать: 

– грубого поведения; 

– любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

– угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

12.5. Работник обязан незамедлительно сообщать Работодателю в письменном виде о 

любых изменениях в сведениях (данных) о себе, указанных им при приеме на работу.  

13. Заключительные положения 

13.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения, включая принимаемых на работу. Все работники Учреждения, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать настоящие Правила. 

13.2. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники и 

Работодатель руководствуются трудовым законодательством РФ.  

13.3. Настоящие Правила вступают в силу со дня подписания и действует до принятия 

новых Правил.  


