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 полномочиями представлять интересы работников Учреждения в социальном партнер-

стве;  

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Учреждения; 

- работодатель - юридическое лицо (Учреждение), вступившее в трудовые отноше-

ния с работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. Правила 

внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору 

(ст.190 ТК РФ). 

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учрежде-

ния. 

1.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утвер-

ждаются работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

1.8. Представителем работодателя является директор Учреждения. 

1.9. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых дого-

ворах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых догово-

ров. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Порядок приема на работу (статьи 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 

213,289, 331, 351 - 1 ТК РФ):  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового дого-

вора о работе в Учреждении. 

2.1.2. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

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

не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 

  Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей ра-

боты или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В 

случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заклю-

чаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей рабо-

ты и условий ее выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, прове-

денному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впер-

вые 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 со-

гласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя 

структурного подразделения - не более шести месяцев, если иное не установлено феде-

ральным законом. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторо-

нами в двух экземплярах, один из которых хранится в Учреждении, другой - у работника. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.1.6. На педагогические должности могут приниматься лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требовани-

ям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах 

(ч. 1 ст. 331 ТК РФ, ч. 1 ст. 46 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

2.1.7. В трудовом договоре с педагогическими работниками отражаются следую-

щие особенности: 

- наименование должности, соответствующее номенклатуре, утвержденной Поста-

новлением Правительства РФ от 21.02.2022 № 225; 

- объем учебной (педагогической) нагрузки (ст. 333 ТК РФ); 

- условие о сокращенной продолжительности рабочего времени (ст. 333 ТК РФ), о 

прохождении аттестации; 

- продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска 

(ст. 334 ТК РФ). 

  2.1.8. В Учреждении имеют право работать Работники на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Совмещение должности директора Учреждения с другими руководящими должно-

стями внутри или вне Учреждения не разрешается (п. 6 ст. 35 Федерального закона РФ 

«Об образовании в Российской Федерации»). 

Должностные обязанности директора Учреждения не могут исполняться по совме-

стительству (п. 7 ст. 35 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской Федера-

ции»). 

Работа по совместительству педагогических работников регулируется гл. 44 ТК РФ 

и с учетом особенностей, определенных Постановлением Минтруда России от 30.06.2003 

№ 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фар-

мацевтических работников и работников культуры». 

Пунктом 2 указанного нормативного акта определены виды работ педагогических 

работников, которые не являются совместительством. К их числу, в частности, относятся: 

- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов 

в год; 

- выполняемая педагогическими работниками Учреждения другая регулярная педа-

гогическая работа в этом же Учреждении; 

 - работа за дополнительную оплату в Учреждении сверх установленной нормы ча-

сов педагогической работы за ставку заработной платы, в том числе часы замены педаго-

гических работников, отсутствующих по болезни и другим причинам. 

Эти виды работ могут выполняться с согласия работодателя в основное рабочее 

время. 

Выполнение указанных видов работ не является совместительством, а следователь-

но, не требует заключения отдельного трудового договора (п. 2 Постановления Минтруда 

России от 30.06.2003 № 41). Условия выполнения этого вида работы определяются трудо-

вым договором и (или) дополнительным соглашением к нему. 

Педагогический работник, как и любой другой, имеет право отказаться от выпол-



4 

 

нения дополнительной работы, а работодатель - отменить поручение о ее выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих 

дня (ч. 4 ст. 60.2 ТК РФ). 

  2.1.9. К педагогической деятельности не допускаются лица (ч. 2 ст. 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься такой деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда (абз. 2 ч. 2 ст. 331 ТК РФ); 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(кроме случаев, когда оно прекращено по реабилитирующим основаниям) за совершение 

преступлений, перечисленных в абз. 3 ч. 2 ст. 331 ТК РФ. Исключение составляют лица, 

указанные в ч. 3 ст. 331 ТК РФ. Они могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения о допуске их к такой деятельности, которое принято комиссией по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным орга-

ном государственной власти субъекта РФ (далее - комиссия). Данные выводы следуют из 

абз. 3 ч. 2 ст. 331 и ч. 3 ст. 331 ТК РФ. 

  Указанное решение принимается комиссией в соответствии с Правилами, утвер-

жденными Постановлением Правительства РФ от 05.08.2015 № 796; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, которые не перечислены в абз. 3 ч. 2 ст. 331 ТК РФ (абз. 4 ч. 2 

ст. 331 ТК РФ); 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке 

(абз. 5 ч. 2 ст. 331 ТК РФ, ст. 29 ГК РФ, гл. 31 ГПК РФ); 

- имеющие заболевания, включенные в перечень, утверждаемый Минздравом Рос-

сии, что следует из совокупности положений абз. 6 ч. 2 ст. 331 ТК РФ, п. 1 Положения о 

Министерстве здравоохранения Российской Федерации; 

- не сделавшие профилактические прививки (абз. 4 п. 2 ст. 5 Федерального закона 

от 17.09.1998 № 157-ФЗ), т.к. лицо, принимаемое на должность педагогического работни-

ка, должно проходить вакцинацию (п. 12 Перечня работ, выполнение которых связано с 

высоким риском заболевания инфекционными болезнями и требует обязательного прове-

дения профилактических прививок (утв. Постановлением Правительства РФ от 15.07.1999 

№ 825) и п. 11.8 СанПиН 2.4.2.2821-10.   

 2.1.10. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания и развития несо-

вершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и под-

вергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей ст. 351-1 ТК РФ. 

 2.1.11. Работодатель обязан не допускать к работе работника, если от правоохрани-

тельных органов получены сведения о том, что данный работник подвергается уголовно-

му преследованию за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, в том числе за 

умышленные преступления категорий, не названных в абз. 3, 4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ (п. 11 

Обзора судебной практики Верховного Суда РФ № 1 (2017), утвержденного Президиумом 

Верховного Суда РФ 16.02.2017). 

 2.1.12. Работники обязаны проходить в соответствии с трудовым законодатель-

ством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмот-

ры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя (п.9 ч. 1 

ст. 48 ФЗ № 273-ФЗ от 29.12.2012, ст. 69 и 213 ТК РФ).  

 По результатам медосмотров могут быть выявлены медицинские противопоказания 

для осуществления педагогической деятельности, перечень которых приведен в приложе-

нии к приказу Минтруда России № 988н и Минздрава России № 1420н от 31.12.2020. 

  Работники Учреждения проходят указанные медицинские осмотры в целях охраны 

здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения заболеваний. 
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 Медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя (ст. 213 ТК 

РФ).  

2.1.13. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъ-

являет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

  - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

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

ний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной под-

готовки; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопока-

заний по состоянию здоровья для работы в Учреждении (ч. 1 ст. 220 ТК РФ); 

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

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государствен-

ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не произ-

водится. 

2.1.14. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы поми-

мо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Рос-

сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 

ТК РФ). 

2.1.15. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем 

(ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.16. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основа-

нии заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соот-

ветствовать условиям заключенного трудового договора. 

 Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работо-

датель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.17. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с исполь-

зованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впо-

следствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со 

дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом 

(ст. 67 ТК РФ). 

2.1.18. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 

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

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ве-

дется). 
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Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовле-

ния бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.19. Трудовые книжки работников хранятся у директора Учреждения. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.1.20. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2, в которой по-

вторяется запись, внесенная в трудовую книжку (Приказ Минтруда России от 19.05.2021 

№ 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек»). 

Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением ра-

бот по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, про-

фессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответство-

вать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках или 

соответствующим положениям профессиональных стандартов, если в соответствии с ТК 

РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, 

профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).  
 2.1.21. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распоряд-

ка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Гарантии при приеме на работу (ст. ст. 3, 4, 64 ТК РФ): 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 

ТК РФ). 

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, се-

мейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том чис-

ле наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения 

к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объеди-

нениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмот-

ренных федеральным законом (ст. 37 Конституции РФ и ст. 3 ТК РФ). 

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мо-

тивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при-

глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудо-

вого договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в тече-

ние семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.  Отказ в заключении тру-

дового договора может быть обжалован в суд (ст.64 ТК РФ). 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу (ст. ст. 72, 

72.1, 72.2, 73, 74, 254 ТК РФ). 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том чис-

ле перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового дого-

вора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 72 ТК РФ), за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определен-

ных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформля-

ется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A62263I3G
consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A62263I1G
consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A62263I4G
consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A62363I1G
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Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим ос-

нованиям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда (ст. 74 ТК 

РФ); 

б) перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем (ст. 72.1 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, струк-

турная 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 (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

а) реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в организации; 

б) изменения в осуществлении образовательного процесса в Учреждении (сокра-

щение количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и 

учебным программам и др.). 

в) признание по итогам специальной оценки оптимальными или допустимыми 

условия труда на рабочем месте 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. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия ра-

ботника (ст. ст. 72.1 ТК РФ), за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работ-

ника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу в Учреждении на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого ра-

ботника на работу (ст. 72.2 ТК РФ).  

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении без 

согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 

72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допус-

кается только с письменного согласия работника. 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 
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72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода 

на другую работу. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заклю-

чением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловлен-

ной трудовым договором; 

- неприменение работником выданных ему в установленном порядке средств инди-

видуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с 

вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора (ст. ст. 77, 81, 81, 83, 336, 373, 374,  288, 71, 

78,79, 80, 278, 84-1, 66, 82, 178, 179, 318, 135, 140 ТК РФ). 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством (ст. 77 ТК РФ).  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сто-

рон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(ст. 79 ТК РФ).  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия ра-

ботник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного тру-

дового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего ра-

ботника. 

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

кращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ст. 79 ТК РФ). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанно-

го срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работ-

ника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по соб-

ственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 
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образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обя-

зан 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 (ст. 80 ТК РФ). Увольнение в этом случае не произ-

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

в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в за-

ключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекра-

тить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается.   

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работода-

теля в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.8. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

по ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться: 

1) ликвидация Учреждения;  

2) сокращение численности или штата работников Учреждения; 

3) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работы 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами атте-

стации; 

4) смена собственника имущества Учреждения организации (в отношении руково-

дителя Учреждения организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

6) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей; 

7) прогул, то есть отсутствие 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); 

8) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения организации - работодателя или объекта, где по поручению работо-

дателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкоголь-

ного, наркотического или иного токсического опьянения; 

9) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, слу-

жебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого ра-

ботника; 

10) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, орга-

на, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административ-

ных правонарушениях; 

11) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране тру-

да нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение по-

влекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, ава-
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рия, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

12) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя; 

13) совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

14) принятие необоснованного решения руководителем Учреждения организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, по-

влекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его ис-

пользование или иной ущерб имуществу Учреждения организации; 

15) однократное грубое нарушение руководителем Учреждения организации (фили-

ала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

16) представление работником работодателю подложных документов при заключе-

нии трудового договора; 

17) невыход работника на работу по истечении трех месяцев после окончания про-

хождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контрак-

ту, 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 Россий-

ской Федерации; 

18) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. 

2.4.9. Ликвидация Учреждения, которая может повлечь увольнение работников в 

связи сокращением численности или штата работников, осуществляется, как правило, по 

окончании учебного года. 

2.4.10. Увольнение по основаниям, предусмотренным подпунктами 2 и 3 пункта 

2.4.8. настоящих Правил, допускается, если невозможно перевести работника с его  пись-

менного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную долж-

ность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижесто-

ящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья (ст.81 ТК РФ). При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. 

Порядок проведения аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 ТК РФ) устанав-

ливается трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с 

учетом мнения представительного органа работников. 

2.4.11. Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктом 12 

или 13 пункта 2.4.8. настоящих Правил, в случаях, когда виновные действия, дающие ос-

нования для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены ра-

ботником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка ра-

ботодателем. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой 

функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое до-

стоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитатель-

ной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту 

работы или в быту). 
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Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с ис-

полнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы 

при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленно-

го ст. 192 и 193 ТК РФ. 

2.4.12. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогиче-

ским работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

 - повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;  

 - применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физиче-

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

2.4.13. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за ис-

ключением случая ликвидации Учреждения организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в пе-

риод пребывания в отпуске. 

2.4.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора ра-

ботник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоря-

жения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невоз-

можно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.  

2.4.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место ра-

боты (должность) (п. 3 ст. 81.1 ТК РФ). 

2.4.16. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ-

нику 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 деятель-

ности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ настоящего Ко-

декса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть ста-

тьи, пункт статьи ТК РФ настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

2.4.17. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписы-

вается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, 

а также в трудовой книжке.  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ  

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА  

(ст. ст. 21, 22, 76, 212, 214 ТК РФ, ст. 47, 48, 51, 52 Федерального закона РФ 

«Об образовании в Российской Федерации») 

 
3.1. Работник имеет право на (п. 1 ст. 21 ТК РФ) на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на услови-

ях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A3263311EC66I8G
consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A3263315E066I9G
consultantplus://offline/ref=205F7720EBEAE742936C1369293B115BECA7705C78C7BE447A0F594ECE868179A31698A3263212EC66IAG
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работни-

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

чиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны тру-

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

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование, прохождение неза-

висимой оценки квалификации на соответствие положениям профессионального стандар-

та или квалификационным требованиям в порядке, установленном ст. 196, 197 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 Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федераль-

ными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллектив-

ного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен-

ными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными феде-

ральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- пользование другими правами в соответствии с уставом Учреждения, трудовым 

договором, отраслевым соглашением, законодательством Российской Федерации. 

 3.2. Педагогический работник пользуется следующими дополнительными трудо-

выми правами, установленными ТК РФ и ст. 47 Федерального закона РФ «Об образовании 

в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ на: 

- повышение квалификации за счет работодателя не реже одного раза в три года, 

для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образо-

вательных учреждениях высшего профессионального образования, а также в образова-

тельных учреждениях дополнительного профессионального образования (системы пере-

подготовки и повышения квалификации); 

- аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке и установление ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачивае-

мый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зави-

симости от должности и условий работы; 

- дополнительные меры социальной поддержки и гарантии, предоставляемые в со-

ответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, ины-

ми нормативными правовыми актами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом Учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Фе-

дерации. 

 3.3. Педагогический работник имеет следующие академические права и свободы: 
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- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмеша-

тельства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, ме-

тодов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-

дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обуче-

ния и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследова-

тельской 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 Учрежде-

ния, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и мето-

дическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспече-

ния образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педа-

гогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

 - право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федера-

ции или локальными нормативными актами; 

 - 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. 

3.4. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распоряд-

ка; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представ-

ляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. 

имущества третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества; 

- ежегодно проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

 - предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные ст. 65 ТК РФ; 

 - содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состо-

янии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

 - экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;  

- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 
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- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом Учреждения, трудовым дого-

вором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.5. Педагогические работники Учреждения обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспе-

чивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисципли-

ны (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса; 

 - развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, ини-

циативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здо-

рового и безопасного образа жизни; 

- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, 

режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обуча-

ющихся;   

 - применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество об-

разования формы, методы обучения и воспитания; 

 - учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования ли-

цами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

 - систематически повышать свой профессиональный уровень, проходить аттеста-

цию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством 

об образовании; 

 - проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и гражданской обороны; 

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов Учреждения, а также 

в деятельности методических объединений и других формах методической работы;  

 - соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, усло-

вия коллективного договора, инструкции и правила, утвержденные работодателем; 

 - выполнять другие обязанности, отнесенные уставом Учреждения, трудовым дого-

вором и законодательством Российской Федерации к обязанностям педагогического ра-

ботника. 

3.6. Работодатель имеет право на: 

- управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, преду-

смотренных уставом Учреждения, действующим законодательством РФ; 

- заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

 - на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

- на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережно-

го отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внут-

реннего трудового распорядка; 

- на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

в порядке, установленном ТК РФ; 
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- реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, законодательством Российской Федера-

ции. 

3.7. Работодатель обязан: 

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовы-

ми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашения-

ми, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необхо-

димые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие 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;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докумен-

тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудово-

го распорядка или трудовым договором;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном ТК РФ;  

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 

- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовы-

ми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных пред-

варительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятель-

ности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских 

осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским за-

ключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на 

время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), освидетельствова-

ний; 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохож-

дения обязательных медицинских осмотров (обследований); 

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реа-

лизацию инициатив работников Учреждения;  

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

- исполнять иные обязанности, определенные уставом Учреждения, трудовым до-

говором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Феде-

рации. 

3.8. Ответственность сторон трудового договора: 

3.8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, со-

держащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной от-
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ветственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а так-

же привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности 

в порядке, установленном федеральными законами. 

3.8.2. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответствен-

ности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

3.8.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного проти-

воправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ 

или иными федеральными законами (ст. 233 ТК РФ). 

3.8.4. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федераль-

ными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, при-

лагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может 

быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

3.8.5.  Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику 

не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности тру-

диться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудо-

вую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки при-

чины увольнения работника. 

3.8.6. 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 компенса-

ции) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирова-

ния Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каж-

дый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).  

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации оговаривается в коллек-

тивном договоре. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

3.8.7. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме (ст. 235 ТК РФ). Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Рабо-

тодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение 

в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением ра-

ботодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обра-

титься в суд. 
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3.8.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой дей-

ствительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат (ст. 238 ТК РФ). 

3.8.9. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникно-

вения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, край-

ней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязан-

ности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работ-

нику (ст. 239 ТК РФ). 

3.8.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами (ст. 241 ТК РФ). 

3.8.11. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за со-

бой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмот-

ренной ТК РФ или иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

 3.9. Педагогическим работникам запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и переры-

вов (перемен) между ними; 

 - удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выпол-

нения поручений, не связанных с образовательным процессом.  

3.10. Педагогическим и другим работникам в помещениях Учреждения и на терри-

тории Учреждения запрещается: курить, распивать спиртные напитки, а также приобре-

тать, хранить, изготавливать (перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и 

ядовитые вещества.  

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. Режим рабочего времени. 

4.1.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения опреде-

ляется Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Учре-

ждения, трудовым договором, графиками (планами) работы и расписанием учебных заня-

тий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, 

установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

4.1.2. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с прави-

лами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен испол-

нять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации относятся к рабочему времени. 

 4.1.3. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов. 

4.1.4. Женщинам устанавливается сокращённая продолжительность рабочего вре-

мени – 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена федеральными законами и нормативно правовыми актами. 

4.1.5. 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 ча-

сов в неделю; 

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

неделю; 
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- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специ-

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

опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.1.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабо-

чая неделя (ст. 93 ТК РФ). 

 Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беремен-

ной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заклю-

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

тивными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия об-

стоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность еже-

дневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы у ра-

ботодателя. 

4.1.7. Продолжительность ежедневной работы не может превышать (ст. 94 ТК РФ): 

- для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте 

от шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в поряд-

ке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

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

труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально 

допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать - 8 ча-

сов при 36-часовой рабочей неделе. 

4.1.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нера-

бочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.1.9. Работодатель ведёт учёт часов, отработанных работниками в дневное и ноч-

ное время, в выходные и нерабочие праздничные дни (при условии работы в эти дни), а 

также сверхурочно (ст. 91, 99 ТК РФ). 

4.1.10. В Учреждении устанавливается  

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье); 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) 

для следующих категорий работников: заместитель директора по административно-

хозяйственной части, главный бухгалтер, бухгалтер, делопроизводитель. 

Согласно п.3.9.1. Устава МБУДО «ДДТ» Учреждение работает 7 дней в неделю. На 

основании ст. 111 ТК РФ выходной день педагогам дополнительного образования может 

быть предоставлен в иной день недели с учетом реальных возможностей Учреждения и 

утвержденного расписания учебных занятий.  

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей 

неделе не может превышать пяти часов (ст. 95 ТК РФ). 

4.1.11. Режим рабочего времени (начало и окончание рабочих дней), структура ра-

бочей недели, время перерывов для отдыха и питания, продолжительность рабочей недели 

работников Учреждения определяется Приложением № 1 к настоящим Правилам. 

4.1.12. При составлении графиков работы педагогических и иных работников пере-

рывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их от-

дыхом и приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящими Правилами и Положением об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха работников. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/#dst100009
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4.1.13. При составлении расписаний занятий Учреждение обязано исключить нера-

циональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую (учебную) работу 

(далее – преподавательская работа), с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последо-

вательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые 

для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), уста-

новленных для обучающихся. 

4.1.14. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания до-

пускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую 

работу (Приказ Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268). 

В случаях, когда режим рабочего времени и времени отдыха отличается от общих пра-

вил, предусмотренных настоящими Правилами, режим труда и отдыха определяется услови-

ями трудового договора (ст. 57 ТК РФ).  

4.1.15. Режим работы административно-управленческого персонала определяется в 

соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руковод-

ства деятельностью Учреждения и устанавливается продолжительностью 36 часов для жен-

щин, 40 часов для мужчин в следующем порядке:  

- для директора Учреждения - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

- субботой, воскресеньем; 

- для главного бухгалтера - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

субботой, воскресеньем; 

- для заместителя директора по учебно-воспитательной работе - шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днём – воскресеньем. 

- для заместителя директора по административно-хозяйственной части - пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой, воскресеньем. 

4.1.16. С учетом условий работы Учреждения при выполнении работы по должностям 

и профессиям, при которых не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, с начала 

календарного года вводится суммированный учет рабочего времени (ст. 104 ТК РФ) с учет-

ным периодом полгода, для работников с вредными условиями – три месяца. 

 4.1.17. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего 

времени. Для работников, работающих неполный рабочий день и (или) неполную рабочую 

неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

4.1.18. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой ра-

ботником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника про-

должительности рабочего времени допускается только в случаях и в порядке, предусмот-

ренных ст. 99 ТК РФ.  

4.1.19. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, ра-

ботников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными фе-

деральными законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

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

дней подряд и 120 часов в год. 

Порядок оплаты сверхурочных работ регламентирует Федеральный закон от 

22.04.2024 №91-ФЗ. 

4.1.20. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей ра-

ботников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим рабо-

ты, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимо-

сти эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников Учреждения, за-

нимающих следующие должности: директор, заместитель директора по учебно-
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воспитательной работе, заместитель директора по административно-хозяйственной части, 

главный бухгалтер, бухгалтер, делопроизводитель, руководитель структурного подразде-

ления. 

 Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормиро-

ванный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового 

договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем. 

4.1.21. При составлении графиков работы педагогических и других работников пе-

рерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и питанием, не допускаются за ис-

ключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации. 

На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, рабочий 

день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего вре-

мени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. 

Рабочий день считается разделённым на части, если промежуток времени между 

частями рабочего времени составляет два и более часа подряд. 

В исключительных случаях работодатель может с учётом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации вводить отдельным работникам режим рабочего дня 

с разделением его на части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с 

соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, 

предусматриваемых трудовым договором. 

4.1.22.  Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников Учреждения, включающий предоставление выходных дней, 

определяется в соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми 

актами Российской Федерации с учетом режима деятельности Учреждения и 

устанавливается настоящими Правилами, Коллективным договором, расписаниями 

занятий, графиками работы Учреждения. 

4.1.23. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педа-

гогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).  

4.1.24. Выполнение педагогической работы работниками, ведущими преподава-

тельскую работу, характеризуется наличием установленных норм времени только для вы-

полнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой, которая выра-

жается в фактическом объеме их учебной нагрузки, определяемом в соответствии с При-

казом Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269.   
4.1.25. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитар-

но-гигиенических норм и рационального использования времени педагогического работ-

ника, которое утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в соответствии с Приказом Минпросвещения России от 

04.04.2025 № 268. 

4.1.26. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих учебную 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводи-

мые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы (пере-

мены) между каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом учебная 

(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не пре-

вышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спа-

ренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними, означена в Положении о ре-

жиме занятий обучающихся с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 
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правил и нормативов.   

 4.1.27. К другой части педагогической работы работников, ведущих преподава-

тельскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение 

видов работы, непосредственно предусмотренной квалификационными характеристиками 

по занимаемой должности, а также дополнительной работы, выполняемой с их письмен-

ного согласия за дополнительную оплату.  

4.1.28. К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности пе-

дагогических работников в соответствии с квалификационными характеристиками отно-

сятся: 

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обя-

занностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности, участие в разработке образовательных программ предметов, курсов, дисци-

плин (модулей), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обу-

чающихся; 

- ведение журнала посещаемости в электронной (либо в бумажной) форме; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических сове-

тов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских собра-

ний, организуемых в соответствии с планами и графиками работы Учреждения; 

- периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период осуществле-

ния образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подго-

товки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время пе-

рерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени 

активности, приема ими пищи; 

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обуча-

ющимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводи-

мых в целях реализации образовательных программ в Учреждении, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, трениро-

вочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности, организуемой в соот-

ветствии с графиками, планами работы, расписаниями занятий; 

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосред-

ственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной опла-

ты, которые регулируются трудовым договором (дополнительным соглашением к трудо-

вому договору), в котором указывается их содержание, срок выполнения и размер оплаты. 

4.1.29. При составлении графика дежурств в Учреждении работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий, учитываются сменность работы Учреждения, режим рабочего времени каждого 

работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, 

общим планом мероприятий, а также другие особенности работы с тем, чтобы не допус-

кать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую (учебную) 

работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни 

работы работники, ведущие преподавательскую (учебную) работу, привлекаются к де-

журству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего занятия (Приказ Минпросвещения России от 04.04.2025             

№ 268). 

4.1.30. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Учре-

ждение), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 

занятий по расписанию и выполнения непосредственно в Учреждении иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 
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должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 

оплату, обязательное присутствие в Учреждении не требуется. 

4.1.31. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работы коллек-

тивным договором (п.3.33) для работников, ведущих преподавательскую работу, с учетом 

реальных возможностей Учреждения устанавливается, в том числе и в каникулярное вре-

мя, свободный день в неделю (еженедельный методический день) с целью использования 

его для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к 

занятиям. 

Порядок предоставления методического дня определены Положением о порядке и 

условиях предоставления методических дней работникам, ведущим преподавательскую 

работу (Приложение № 2 к настоящим Правилам). 

В случае проведения в эти дни (периоды времени) общих собраний работников, 

педагогических и методических советов, других мероприятий, предусмотренных планами 

и графиками работы Учреждения, работник, ведущий преподавательскую работу, обязан 

принять в них участие. 

4.1.32. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся Учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадаю-

щие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагоги-

ческих и других работников Учреждения, являются для них рабочим временем.  

В эти периоды педагогические работники выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного 

объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала канику-

лярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, предусмотрен-

ных пунктом 4.1.28 настоящих Правил (при условии, что выполнение таких работ плани-

руется в каникулярное время или в период отмены учебных занятий). 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха в каникулярный период 

определены Приложением № 3 к настоящим Правилам. 

4.1.33. Режим рабочего времени всех работников в периоды отмены учебных заня-

тий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим осно-

ваниям регулируется Положением об особенностях режима рабочего времени в периоды 

отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климати-

ческим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основны-

ми и дополнительными отпусками педагогических и других работников (Приложение № 4 

к настоящим Правилам) и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

  4.1.34. В рабочее время не допускается: 

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по обществен-

ным делам. 

4.1.35. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за образователь-

ным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работо-

дателя; 

- входить в группу после начала занятия, за исключением представителя работода-

теля; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время про-

ведения занятий и в присутствии обучающихся. 

4.2. Установление учебной нагрузки: 
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 4.2.1. Учебная нагрузка устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и закреп-

ляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

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

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокраще-

ния количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращения количества классов 

(классов-комплектов). 

4.2.4. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение 

или уменьшение) объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, преду-

смотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно только 

по взаимному соглашению сторон. 

4.2.5. При возложении на педагогов дополнительного образования, для которых 

Учреждение является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому 

в соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, 

включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки 

таких педагогов дополнительного образования в течение учебного года и на следующий 

учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков преду-

преждения их об изменении учебной нагрузки. 

4.2.6. Без согласия педагогических работников допускается увеличение объема их 

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

если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, перечень которых предусмотрен в ч.2 

ст. 72.2. ТК РФ. 

4.2.7. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в теку-

щем учебном году, не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий 

учебный год за исключением случаев изменения учебной нагрузки в сторону ее снижения, 

связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, со-

кращением количества обучающихся, занимающихся, групп. 

 Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки педагогов дополнительного об-

разования на период нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, а также преемственности преподавания предметов в группах, определе-

ние объема учебной нагрузки таких педагогов дополнительного образования на очередной 

учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передается  для выполнения 

другим педагогам дополнительного образования на период нахождения работника в соот-

ветствующем отпуске. 

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

с изменением педагогическим работникам объема учебной нагрузки на новый учебный 

год, которые допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необ-

ходимость таких изменений, работник уведомляется в письменной форме (под подпись) 

не позднее чем за два месяца до предстоящего изменения. 

Распределение учебной нагрузки на новый учебный год осуществляется до ухода 

педагогических работников в отпуск с тем, чтобы педагоги знали, с какой учебной нагруз-

кой они будут работать в новом учебного году. 

4.2.9. Распределение учебной нагрузки производится работодателем с учетом мне-

ния выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном 

ст. 372 ТК РФ. 

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

жет быть установлена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки педагогов дополнительного образования, нахо-

дящихся в отпуске по уходу за ребенком; 
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- для выполнения учебной нагрузки педагогов дополнительного образования, от-

сутствующих в связи с болезнью и по другим причинам;  

- для выполнения временной преподавательской работы, которая ранее выполня-

лась постоянным педагогом дополнительного образования, с которым прекращены трудо-

вые отношения, и на место которого предполагается пригласить другого постоянного ра-

ботника. 

4.2.11. Директор Учреждения, его заместители и другие работники Учреждения 

помимо работы, определенной трудовым договором, на условиях дополнительного согла-

шения к трудовому договору вправе осуществлять преподавательскую работу в группах, 

кружках, творческих объединениях, секциях без занятия штатной должности, которая не 

считается совместительством. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педагогическим, 

руководящим и иным работникам других Учреждений и организаций, включая работни-

ков органов управления в сфере образования) осуществляется с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации и при условии, если педагоги дополнитель-

ного образования, для которых данное Учреждение является местом основной работы, 

обеспечены преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем на 

ставку заработной платы.  

Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается 

срок, в течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее со-

держание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

4.3. Время отдыха 

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

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотре-

нию (ст. 106 ТК РФ). 

К времени отдыха относятся: 

- нерабочие праздничные дни; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- отпуска. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

4.3.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 

дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. В целях рационального исполь-

зования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут пе-

реноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Пра-

вительства Российской Федерации. 

4.3.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерыв-

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

дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. Общим выходным 
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днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе – 

суббота. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд. 

4.3.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть ме-

нее 42 часов (ст. 110 ТК РФ). Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха 

исчисляется с момента окончания работы накануне выходного дня и до начала работы в 

следующий после выходного день. Она зависит от вида рабочей недели (пятидневная или 

шестидневная), продолжительности рабочего дня. 

4.3.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

4.3.6. Привлечение работников к работе в эти дни, вызванное необходимостью 

проведения учебных занятий с обучающимися, дней открытых дверей для родителей, 

олимпиад, конкурсов, соревнований и др., допускается по письменному распоряжению 

работодателя с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

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

пускается без их согласия только в случаях, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ. 

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

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из ука-

занных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого допол-

нительного выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены феде-

ральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

4.3.8. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания (ст. 108 ТК РФ) продолжительностью 1 час с 13.00 по 14.00, который в рабочее 

время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы не превышает четырёх 

часов. 

 4.3.9. Педагоги дополнительного образования, режим работы которых регулирует-

ся расписанием учебных занятий, принимают пищу в краткосрочные перерывы между 

учебными занятиями. 

 4.3.10. Время перерыва для отдыха и питания другим работникам определено При-

ложением №1 к настоящим Правилам и (или) условиями трудового договора. 

4.3.11. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предо-

ставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для корм-

ления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 

30 минут каждый. 

При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора 

лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. 

По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются 

к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, 

так и на конец рабочего дня с соответствующим его (ее) сокращением. 

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат 

оплате в размере среднего заработка. 

4.3.12. Рабочему по комплексному обслуживанию зданий, сооружений, занятому на 

уборке территории (дворник), в холодное время года через каждые 2 часа работы на 

открытом воздухе предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха 

продолжительностью 15 минут, которые включаются в рабочее время. 

4.3.13. Порядок предоставления работникам Учреждения дополнительных дней от-

дыха (отгулов), предоставляемых за работу, выполненную в выходной или нерабочий 

праздничный день, сверхурочно (за пределами нормы рабочего времени) определен При-

ложением № 5 к данным Правилам. 
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4.3.14. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые отпус-

ка с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, продолжительность ко-

торых устанавливается трудовыми договорами: 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных 

дней; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах, прирав-

ненных к Крайнему Северу, – 16 календарных дней; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда - 7 календарных дней (ст. 117 ТК РФ); 

- за работу с ненормированным рабочим днём - 3 календарных дня. 

4.3.15. Педагогическим работникам (педагогу дополнительного образования, мето-

дисту, педагогу-организатору, воспитателю) предоставляется ежегодный удлиненный ос-

новной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.  

4.3.16. Директору Учреждения, заместителю директора по учебно-воспитательной 

работе предоставляется ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск продол-

жительностью 42 календарных дня. 

4.3.17. Ежегодные оплачиваемые отпуска лицам, работающим по совместитель-

ству, предоставляются в полном объёме, включая дополнительный оплачиваемый отпуск 

за работу в районах, приравненных к территории Крайнего Севера, одновременно с от-

пуском по основной работе. 

4.3.18. В случае если на работе по совместительству работник не отработал шести 

месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

4.3.19. По просьбе работника ему предоставляется отпуск без сохранения заработ-

ной платы соответствующей продолжительности, если на работе по совместительству 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продол-

жительность отпуска по основному месту (ст.286 ТК РФ). 

4.3.20. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого от-

пуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным опла-

чиваемым отпуском. 

4.3.21. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основно-

го или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

4.3.22. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам за рабочий 

год, начало которого совпадает с датой начала работы работников в Учреждении. 

4.3.23. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск, включаются: 

- время фактической работы; 

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

вым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность) в том числе: 

 - время ежегодного оплачиваемого отпуска; 

 - нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику 

дни отдыха; 

 - повышение квалификации с отрывом от работы; 

 - учебные отпуска; 

 - время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработ-

ной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 

 - отпуск по беременности и родам или в связи с усыновлением новорожденного ре-

бенка; 

 - период временной нетрудоспособности; 
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 - исполнение государственных или общественных обязанностей согласно законо-

дательству; 

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

боты и последующем восстановлении на прежней работе; 

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

ский осмотр не по своей вине; 

 - законная забастовка; 

 - время простоя по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работника 

и работодателя. 

4.3.24. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск, не включаются: 

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

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 

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

возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработ-

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

4.3.25. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фак-

тически отработанное в соответствующих условиях время. 

При подсчёте стажа работы, дающего право на ежегодные дополнительные опла-

чиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда или компен-

сацию за вышеназванные отпуска при увольнении, излишки, составляющие менее поло-

вины месяца исключаются из подсчёта, а излишки, составляющие более половины месяца, 

округляются до полного месяца. 

 4.3.26. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работни-

ка по истечении шести месяцев его непрерывной работы. 

4.3.27. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск работникам за 

первый год работы может быть предоставлен и до истечения шести месяцев, его продол-

жительность должна соответствовать установленной для этих должностей продолжитель-

ности и оплачиваться в полном размере. Исчисление продолжительности отпуска пропор-

ционально отработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной 

компенсации при увольнении работника. 

 Педагогическим работникам, отработавшим в соответствующем рабочем периоде 

не менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск выплачивается 

исходя из установленной для данной категории работников продолжительности отпуска. 

4.3.28. До истечения шести месяцев непрерывной работы ежегодный оплачиваемый 

отпуск по заявлению должен быть предоставлен: 

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев и других 

случаях, предусмотренных законодательством. 

4.3.29. Очередность предоставления отпусков определяется графиком отпусков, 

ежегодно утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного го-

да в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

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

начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели 

до его начала. 
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их жела-

нию в удобное для них время. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной ра-

боты у данного работодателя. 

Вне графика отпусков работнику предоставляется отпуск при предъявлении путев-

ки на санаторно-курортное лечение. 

Информация об использовании работником отпусков заносится в карточку формы 

Т-2, с указанием сроков отпуска и периода, за который данный отпуск предоставлен. 

4.3.30. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника во время ежегодного оплачиваемого 

отпуска; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государ-

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено осво-

бождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

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

4.3.31. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачивае-

мый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.3.32. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсаци-

ей (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодно-

го оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, или любое количество дней из этой части. 

4.3.33. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользо-

ванная 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. Сведения о сроках предоставления неиспользованной части от-

пуска указываются в приказе об отзыве из отпуска. 

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

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

да. 

4.3.34. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все не-

использованные отпуска. 

4.3.35. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если 

работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за 

две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.3.36. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в тече-

ние двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работ-

никам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда. 

4.3.37. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работни-

ку по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зара-

ботной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работни-

ком и работодателем. 



29 

 

Работодатель на основании письменного заявления работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 128 

ТК РФ, коллективным договором. 

По письменному заявлению работника работодатель предоставляет отпуск без со-

хранения заработной платы и без ущерба для учебно-воспитательного процесса для про-

ведения работ по посадке и уборке урожая, помощи родителям, и т.п. причинам. Продол-

жительность этого отпуска определяется по соглашению сторон трудового договора. 

4.3.38. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются Приказом 

Минпросвещения России от 17.03.2025 г. № 236 «Об утверждении Порядка 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года» и коллек-

тивным договором. 

4.4. Порядок и условия предоставления работникам рабочего дня (дней) с сохране-

нием места работы (должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации:  

4.4.1. Работникам Учреждения при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, предоставляется право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

4.4.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

части третьей статьи 185.1 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в порядке, преду-

смотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 

от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

4.4.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и ра-

ботники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

4.4.4. Работник Учреждения освобождается от работы для прохождения диспансе-

ризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

4.4.5. Работники Учреждения обязаны предоставлять работодателю справки меди-

цинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

4.5. В соответствии с пунктом 35 «Порядка аттестации педагогических работников 

организаций, осуществляющей образовательную деятельность», утвержденного приказом 

Минпросвещения России от 24.03.2023 г. № 196, педагогические работники освобожда-

ются от исполнения предусмотренных квалификационными характеристиками должност-

ных обязанностей в целях реализации права лично присутствовать на заседании аттеста-

ционной комиссии при его аттестации с сохранением заработной платы.  

Таким образом, работнику по его заявлению предоставляется рабочий день (дни) с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка в целях реализации права 

лично присутствовать на заседании аттестационной комиссии при его аттестации.  

Работники Учреждения обязаны предоставлять работодателю документы, под-

тверждающие факт их личного присутствия на заседании аттестационной комиссии, 

 4.6. В соответствии с пунктом 17 «Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих обра-

зовательную деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным про-

граммам, образовательным программам среднего профессионального образования и соот-
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ветствующим дополнительным профессиональным программам, основным программам 

профессионального обученияОб утверждении особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих обра-

зовательную деятельность», утвержденных приказом Минпросвещения России от 

04.04.202511.05.2016 № 268, педагогические работники, ведущие преподавательскую ра-

боту, имеют право не присутствовать в Учреждении в дни, свободные от проведения заня-

тий по расписанию и выполнения иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения 

дополнительных видов работ за дополнительную оплату. 

 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 
5.1. Работодатель применяет к работникам Учреждения, добросовестно исполняю-

щим трудовые обязанности, следующие виды поощрений (ч.1 ст.191 ТК РФ): благодар-

ность, премия, ценный подарок, почетная грамота, представление к званию лучшего по 

профессии и другие виды поощрений, определенные коллективным договором и другими 

локальными нормативными актами Учреждения. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК 

РФ). Утверждение кандидатур для награждения и утверждение характеристик на работни-

ков производится на общем собрании работников.  

5.3. Правом выдвижения кандидатур работников для поощрения и награждения об-

ладает выборный профсоюзный орган, как представительный орган работников, педаго-

гический совет учреждения. 

 
6. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 

 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником Учреждения по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыска-

ния (ч.1 ст.192 ТК РФ): 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

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

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

81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в тече-

ние всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в слу-

чае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории, где 

по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, слу-

жебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 



31 

 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране тру-

да нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за со-

бой 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 (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу ДДТ (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения заместителями руководителя своих трудовых 

обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения (п.1 ст. 

336 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть со-

вершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при ко-

торых он был совершен (ст.192 ТК РФ). 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 

ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Учреждения норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть 

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

должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения мо-

гут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся.  

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации (ст.193 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несо-

блюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установлен-

ных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производ-

ства по уголовному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ). 
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Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт. 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

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 выборного органа первичной проф-

союзной организации. 

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением слу-

чаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст.66 ТК РФ). 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

 

 7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка размещается в общедоступ-

ном месте и на официальном сайте Учреждения. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносят-

ся по инициативе работодателя и (или) выборного профсоюзного органа первичной проф-

союзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

7.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, ра-

ботники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных пра-

вовых актов Российской Федерации. 

7.4. С данными правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, рабо-

тодатель знакомит работников под подпись с указанием даты ознакомления не позднее 10 

рабочих дней со дня вступления их в силу, а вновь поступающих на работу - до подписа-

ния трудового договора. 

7.5. Приложениями к Правилам внутреннего трудового распорядка являются: 

1) Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения (Приложе-

ние №1). 

2) Положение о порядке и условиях предоставления методического дня работни-

кам, ведущим учебную (преподавательскую) работу, в Учреждении (Приложение № 2).  

3) Положение об особенностях рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и иных работников Учреждения в каникулярное время (Приложение № 3). 

4) Положение об особенностях режима рабочего времени в периоды отмены учеб-

ных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и дру-

гим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополни-

тельными отпусками педагогических и других работников Учреждения (Приложение                   

№ 4). 

5) Положение о порядке и условиях предоставления работникам дополнительных 

дней отдыха (Приложение № 5). 
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Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового 

распорядка МБУДО «ДДТ» 

 

 

 

Режим рабочего времени и времени отдыха работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Дом детского творчества» 

 
№ 

п/п 

Должность 

работника 

/ 

продолжи-

тельность. 

рабочей  

недели (час.) 

 

Пере-

рыв для 

отдыха 

и пита-

ния 

в часах 

(ст. 108 

ТК РФ) 

Структу-

ра 

рабочей  

недели 

П
о
н

ед
ел

ь
н

и
к
 

В
то

р
н

и
к
 

С
р
ед

а 

Ч
ет

в
ер

г 

П
я
тн

и
ц

а 

С
у

б
б

о
та

 

В
о
ск

р
ес

ен
ь
е 

1 Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитатель-

ной работе / 

/36 часов 

(жен.) 

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

09.00-

17.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

15.00 

в
ы

х
о
д

н
о
й

 

2 Заместитель 

директора по 

администра-

тивно-

хозяйствен-

ной части 

/40 часов 

(муж.) 

12.30-

13.00 

5 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с дву-

мя вы-

ходными 

днями – 

субботой, 

воскресе-

ньем 

 

08.30-

17.00 

08.30-

17.00 

08.30-

17.00 

08.30-

17.00 

08.30-

17.00 

в
ы

х
о
д

н
о
й

 

в
ы

х
о
д

н
о
й

 
3 Главный  

бухгалтер, 

бухгалтер, 

документо-

вед,  

делопроизво-

дитель,  

/36 часов 

(жен.) 

13.00-

14.00 

5 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с дву-

мя вы-

ходными 

днями – 

субботой, 

воскресе-

ньем 

 

09.00-

17.12 

09.00-

17.12 

09.00-

17.12 

09.00-

17.12 

09.00-

17.12 

в
ы

х
о

д
н

о
й

 

в
ы

х
о

д
н

о
й

 

4 Руководитель 

структурного 

подразделе-

ния 

/ 40 часов 

(муж.) 

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

08.00-

17.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

15.00 

08.00-

14.00 

в
ы

х
о
д

н
о

й
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5 Педагог до-

полнительно-

го образова-

ния / не более 

36 часов 

В крат-

косроч-

ные пе-

рерывы 

между 

заняти-

ями 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем - 

воскресе-

ньем 

 

Режим рабочего времени регулируется расписа-

нием учебных занятий 

 

в
ы

х
о

д
н

о
й

 

6 Методист, 

педагог-

организатор 

/ 36 часов   

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

09.00-

17.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

15.00 

в
ы

х
о

д
н

о
й

 

7 Уборщик 

служебных  

помещений / 

36 часов 

(жен.) 

11.00-

12.00 

 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем - 

воскресе-

ньем 

 

07.00-

15.00 

07.00-

14.00 

07.00-

14.00 

07.00-

14.00 

07.00-

14.00 

07.00-

13.00 

в
ы

х
о
д

н
о

й
 

17.00-

18.00 

13.00-

21.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

19.00 

8 Гардеробщик 

/ 36 часов 

(жен.) 

17.00-

18.00 

 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

13.00-

21.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

20.00 

13.00-

19.00 

в
ы

х
о
д

н
о
й

 

14.00-

15.00 

10.00-

18.00 

10.00-

17.00 

10.00-

17.00 

10.00-

17.00 

10.00-

17.00 

10.00-

16.00 

9 Дворник  

/ 36 часов 

(жен.) 

 

12.00 – 

13.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным – 

воскресе-

ньем 

 

08.00-

16.00 

08.00-

15.00 

08.00-

15.00 

08.00-

15.00 

08.00-

15.00 

08.00-

14.00 
в
ы

х
о
д

н
о
й

 

/ 40 часов 

(муж.) 

08.00-

17.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

15.00 

10 Костюмер / 

36 часов 

(жен.) 

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

 

 

 

09.00-

17.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

15.00 

в
ы

х
о

д
н

о
й
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11 Звукоопера-

тор  

/ 36 часов  

(жен.) 

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем  

 

09.00-

17.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

16.00 

09.00-

15.00 

в
ы

х
о

д
н

о
й

 

/ 40 часов 

(муж.) 

09.00-

18.00 

09.00-

17.00 

09.00-

17.00 

09.00-

17.00 

09.00-

16.00 

09.00-

15.00 

12 Рабочий по 

обслужива-

нию зданий, 

сооружений  / 

40 часов 

(муж.) 

13.00-

14.00 

6 – днев-

ная рабо-

чая неде-

ля с од-

ним вы-

ходным 

днем – 

воскресе-

ньем 

 

08.00-

17.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

16.00 

08.00-

15.00 

08.00-

14.00 

в
ы

х
о

д
н

о
й
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    Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МБУДО «ДДТ» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке и условиях предоставления методического дня работникам,  

ведущим учебную (преподавательскую) работу, 

 в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования  

«Дом детского творчества» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

 1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия предоставления мето-

дического дня работникам, ведущим учебную (преподавательскую) работу, в муници-

пальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Дом детского творче-

ства» (далее – Учреждение). 

 1.2. Положение разработано на основе следующих нормативных актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Приказа Минпросвещения России «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работ-

ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и до-

полнительным общеобразовательным программам, образовательным программам сред-

него профессионального образования и соответствующим дополнительным профессио-

нальным программам, основным программам профессионального обучения, и о Порядке 

определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела 

указанной учебной нагрузки» от 04.04.2025 № 269; 

- Приказа Минпросвещенияобрнауки России «Об утверждении особенностей ре-

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

ций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам среднего профессио-

нального образования и соответствующим дополнительным профессиональным програм-

мам, основным программам профессионального обученияОб утверждении особенностей 

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

ций, осуществляющих образовательную деятельность» от 04.04.202511.05.2016 № 268536; 

- Письма Архангельской межрегиональной общественной организации Профсоюза 

работников народного образования и науки РФ «Разъяснение о порядке и условиях предо-

ставления методических дней педагогическим работникам образовательного учреждения»  

от 03.10.2017 № 207/03-06. 

1.3. Методический день - это рабочий день работника, ведущего учебную (препо-

давательскую) работу, который предназначен для повышения его педагогического ма-

стерства и профессиональной компетентности. 

   

2. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МЕТОДИЧЕСКОГО ДНЯ 
 

  2.1. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ Коллектив-

ным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка предусматривается 

предоставление работникам, ведущим учебную (преподавательскую) работу, свобод-

ного дня с целью использования его для дополнительного профессионального образова-

ния, самообразования, подготовки к занятиям (далее – методический день). 

2.2. Методический день, предоставленный работнику, ведущему учебную (пре-

подавательскую) работу, зависит  

- от режима работы Учреждения; 



37 

 

- обеспеченности кадрами; 

- объема учебной нагрузки иных работников, ведущих учебную (преподаватель-

скую) работу; 

- соблюдения гигиенических требований к режиму образовательной деятельности 

для обучающихся в соответствии с нормами СанПиН;  

- сменности занятий; 

- педагогической целесообразности; 

- других особенностей, связанных с ведением образовательного процесса.  

2.3. Право предоставления методического дня работнику, ведущему учебную 

(преподавательскую) работу, реализуется исходя из возможности высвободить в распи-

сании учебных занятий один рабочий день для дополнительного профессионального обра-

зования, самообразования и подготовки к занятиям. 

2.4. День недели, предоставляемый работнику, ведущему учебную (преподава-

тельскую) работу, в качестве методического дня, устанавливается еженедельно в течение 

учебного полугодия расписанием учебных занятий, которое утверждается директором 

Учреждения. 

2.5. Методический день, как правило, предоставляются также в периоды  

- каникул, установленных для обучающихся; 

- отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям и не совпадающим с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками работников, ведущих учебную (преподава-

тельскую) работу.  

2.6. В методический день работники, ведущие учебную (преподавательскую) ра-

боту, должны заниматься: 

- самообразованием,  

- работой по тематическому планированию,  

- овладением конкретных педагогических технологий,  

- изучением передового педагогического опыта, образовательных программ, нови-

нок специализированной и научно-педагогической литературы,  

- разработкой методических материалов по своему предмету, курсу; 

- посещением библиотек; 

- получением дополнительного профессионального образования и т.п.  

2.7. Предоставление отчетности, подтверждающей факт работы в методический 

день работником, ведущим учебную (преподавательскую) работу, не требуется. 

2.8. В методический день работник, ведущий учебную (преподавательскую) ра-

боту, может не присутствовать в Учреждении если в данный день расписанием учебных 

занятий, планом, графиком работы Учреждения не предусматривается никаких общих ме-

роприятий, собраний, педагогических и методических советов, а также других мероприя-

тий, в проведении  которых работник должен принимать участие в соответствии с занима-

емой должностью, должностной инструкцией; работник свободен от выполнения допол-

нительных видов работ, которые он выполняет за дополнительную оплату. 

2.9. В связи с тем, что методический день является рабочим временем работника, 

ведущего учебную (преподавательскую) работу, работодатель вправе привлекать педа-

гогического работника в его методический день для участия в собраниях, совещаниях, ко-

торые организуются согласно плана (графика) работы Учреждения.  

2.10. Никакая дополнительная компенсация работнику (дополнительные оплачива-

емые дни или часы отдыха и т.п.) за это не полагается, так как методический день являет-

ся рабочим днём работника.  

2.11. Отказ работника в методический день от участия в общих мероприятиях, со-

браниях, на которых он должен присутствовать, может быть признан нарушением трудо-

вой дисциплины. 
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2.12. Перенос методического дня на другой рабочий день, в случае его совпадения 

с каким-либо мероприятием, на котором работник, ведущий учебную (преподаватель-

скую) работу, присутствовал в свой методический день, с каникулярным временем, с не-

рабочим праздничным днём, со служебной командировкой и т.д., не производится.  

2.13. Часть рабочего времени работников, ведущих учебную (преподаватель-

скую) работу, не конкретизированная по количеству часов, вытекающая из их должност-

ных обязанностей, регулируется графиками и планами работы, в том числе личными пла-

нами педагогического работника, и, может быть, связана с теми обязанностями, на выпол-

нение которых и отводится методический день. 
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    Приложение № 3 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МБУДО «ДДТ» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об особенностях рабочего времени и времени отдыха  

педагогических и иных работников  

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Дом детского творчества» в каникулярное время 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1. Настоящее Положение определяет особенности рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников муниципального бюджетного учреждения до-

полнительного образования «Дом детского творчества» (далее – Учреждение) в канику-

лярное время. 

 1.2. Положение разработано на основе следующих нормативных актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Приказа Минпросвещения России «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работ-

ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и до-

полнительным общеобразовательным программам, образовательным программам сред-

него профессионального образования и соответствующим дополнительным профессио-

нальным программам, основным программам профессионального обучения, и о Порядке 

определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела 

указанной учебной нагрузки» от 04.04.2025 № 269; 

- Приказа Минпросвещения России «Об утверждении особенностей режима рабо-

чего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осу-

ществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным общеобра-

зовательным программам, образовательным программам среднего профессионального об-

разования и соответствующим дополнительным профессиональным программам, основ-

ным программам профессионального обучения» от 04.04.2025 № 268; 

1.3. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Учрежде-

ния и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установлен-

ными им соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополни-

тельными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополни-

тельными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно – каникулярное время и от-

пуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации (пункт 26 Приказа Минпросвещения России № 268). 

1.4. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических и иных ра-

ботников, должен быть уточнен режим их рабочего времени.  

1.5. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется  

Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением и графиками 

(планами) работы Учреждения. 

 

2. ОСОБЕННОСТИ РЕЖИМА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ  

В КАНИКУЛЯРНЫЙ ПЕРИОД 

 

2.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Учрежде-

ния и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установлен-

ными им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополни-
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тельными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополни-

тельными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и от-

пуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

2.2. В Учреждении в каникулярный период устанавливается следующий режим ра-

бочего времени: 

- для административно-управленческого персонала в каникулярное время, не сов-

падающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, 

установленного трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка 

Учреждения; 

- для педагогов дополнительного образования режим работы в каникулярное время 

определяется с учётом объема учебной нагрузки, расписания учебных занятий и графиков 

(планов) работы Учреждения; 

- для педагогических работников, принятых на работу в период летнего каникуляр-

ного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего вре-

мени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку зара-

ботной платы (пункт 30 Приказа Минпросвещения России от 04.04.2025. № 268).  

 - для иных работников и вспомогательного персонала - регулируется трудовыми 

договорами, Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками (планами) работы 

Учреждения.  

2.3. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в установ-

ленном трудовым законодательством порядке (Приказ Минпросвещения России от 

04.04.2025. № 268). 

2.4. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

Учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения ор-

ганизационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалифика-

ции, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  

3. ВИДЫ РАБОТ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ ПЕДАГОГИЧЕСКИМИ  

И ИНЫМИ РАБОТНИКАМИ В КАНИКУЛЯРНЫЙ ПЕРИОД 

 

3.1. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую 

(в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образо-

вательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (уста-

новленного объёма учебной нагрузки (педагогической работы), определённой им до нача-

ла каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, не 

конкретизированных по количеству часов, предусмотренных пунктом 4.1.28 Правил внут-

реннего трудового распорядка (при условии, что выполнение таких работ планируется в 

каникулярное время). 

 3.2. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

3.3. По соглашению сторон трудового договора в каникулярный период работни-

кам могут предоставляться методические дни и дополнительные дни отдыха («отгулы»), 

полагающиеся работникам в соответствии с трудовым законодательством.  

3.4. Работники из числа вспомогательного и обслуживающего персонала Учрежде-

ния в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организаци-

онных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации (пункт 33 Приказа Минпросвеще-

ния России от 04.04.2025. № 268). 
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    Приложение № 4 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МОУДО «ДДТ» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об особенностях режима рабочего времени в периоды отмены учебных занятий  

для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим,  

климатическим и другим основаниям  

и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками педагогических и других работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Дом детского творчества»   

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение определяет особенности режима рабочего времени и 

Перечень видов работ, выполняемых работниками в периоды отмены учебных занятий 

для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основани-

ям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными от-

пусками педагогических и других работников муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Дом детского творчества» (далее – Учреждение).  

 1.2. Положение разработано на основе следующих нормативных актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Приказа Минпросвещенияобрнауки России «Об утверждении особенностей ре-

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

ций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам среднего профессио-

нального образования и соответствующим дополнительным профессиональным програм-

мам, основным программам профессионального обученияОб утверждении особенностей 

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

ций, осуществляющих образовательную деятельность» от 04.04.202511.05.2016  № 268.   

 

2. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ  

И ИНЫХ РАБОТНИКОВ В ПЕРИОДЫ ОТМЕНЫ (ПРИОСТАНОВКИ)  

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ   

 

2.1.  Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных клас-

сах (группах) либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климати-

ческим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и 

иных работников (пункт 36 Приказа Минпросвещения России от 04.04.2025. № 268). 

2.2. На основании пункта 37 Приказа Минпросвещения России от 04.04.2025.                 

№ 268 в периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах 

либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и дру-

гим основаниям, педагогические работники и иные работники привлекаются к выполне-

нию работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени ра-

ботников в каникулярное время, а именно: 

- педагогические работники выполняют педагогическую (в том числе методиче-

скую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, 

в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объёма учеб-

ной нагрузки (педагогической работы), определённой им до начала каникулярного време-

ни, а также времени, необходимого для выполнения работ, не конкретизированных по ко-

личеству часов,  предусмотренных пунктом 4.1.28 Правил внутреннего трудового распо-

рядка при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время); 
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- работники из числа вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения 

в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организацион-

ных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации (пункт 33 Приказа Минпросвеще-

ния России от 04.04.2025. № 268). 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ВИДОВ РАБОТ, 

ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТНИКАМИ В ПЕРИОДЫ ОТМЕНЫ (ПРИОСТАНОВКИ) 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ   

 

3.1. С целью совершенствования управления персоналом Учреждения в периоды 

временной отмены или приостановки (в т.ч.  частичной) деятельности Учреждения с уче-

том мотивированного мнения выборного профсоюзного органа работодателем издается 

соответствующий приказ об особенностях рабочего времени и времени отдыха работни-

ков в сложившихся условиях. 

3.2. В приказе должны содержаться сведения 

- о причинах и сроках отмены или приостановки деятельности учреждения; 

- о видах работ, которые поручается выполнять различным категориям работников; 

- о продолжительности и режиме рабочего времени; 

- об оплате труда работников в период отмены (приостановки) деятельности учре-

ждения (в полном размере);  

- ФИО и наименования должностей работников, выведенных (с их согласия или по 

их просьбе) на простой (ст.ст. 72-2, 157 ТК РФ); 

- об оплате времени простоя (ст. 157 ТК РФ, условия коллективного договора); 

- ФИО работников, которым по соглашению сторон трудового договора предостав-

лены отпуска, методические дни, дополнительные дни отдыха («отгулы») и т.д.   

 3.3. С приказом все работники должны быть ознакомлены под подпись. В табеле 

учета рабочего времени соответствующего образца отражаются сведения о фактически 

отработанном рабочем времени, днях простоя, отпусках, дополнительных днях отдыха 

(«отгулах») и т.п. 

 3.4. Законодательством не предусмотрено направление работников в вынужденные 

отпуска без сохранения заработной платы. Отпуска без сохранения заработной платы мо-

гут быть предоставлены только по просьбе или по добровольному согласию работника. 
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    Приложение № 5 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МБУДО «ДДТ» 
 

ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке предоставления работникам муниципального бюджетного учреждения  

дополнительного образования «Дом детского творчества» 

дополнительных дней отдыха   

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок предоставления работникам муни-

ципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского твор-

чества» (далее – Учреждение) дополнительных дней отдыха. 

1.2. Положение разработано на основе следующих нормативных актов: 

-  Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 № 2 «О применении 

судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации». 

 1.3. Дополнительный день отдыха – это оплачиваемый дополнительный день от-

дыха («другой день отдыха»), предоставляемый работнику по его желанию за работу, вы-

полненную в выходной или нерабочий праздничный день, сверхурочно, т.е. за пределами 

нормы рабочего времени. 

 1.4. В Учреждении дополнительные дни отдыха, как правило, предоставляются в  

периоды  

- осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, 

того календарного года, в котором у работника появилось право на их получение; 

- отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников Учре-

ждения.  

1.5. Допускается суммирование дополнительных дней отдыха у работников Учре-

ждения и присоединение их к ежегодному оплачиваемому отпуску или предоставление в 

другие сроки.  

 

2. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ДНЕЙ ОТДЫХА  

  

2.1. ТК РФ предусматривает предоставление другого дня отдыха или дополнитель-

ного времени отдыха в случаях 

- компенсации времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ); 

- работы в выходной или нерабочий праздничный день (ст. 153 ТК РФ); 

- сдачи крови и ее компонентов (ст. 186 ТК РФ). 

2.2. На основании ст. 152 ТК РФ по желанию работника сверхурочная работа вме-

сто повышенной оплаты труда может компенсироваться оплатой сверхурочной работы в 

одинарном размере и предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

2.3. В случае привлечения работника к работе в выходной или нерабочий празд-

ничный день ст. 153 ТК РФ предусматривает для него возможность выбора формы ком-

пенсации - повышенная оплата труда или другой день отдыха. Если работник, работавший 

в выходной или нерабочий праздничный день, выбирает другой день отдыха (предостав-

ляется полный день отдыха независимо от продолжительности работы в выходной или 

нерабочий праздничный день), то в этом случае работа в выходной или нерабочий празд-

ничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 

153 ТК РФ).  

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=108403;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=105228;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=108403;fld=134;dst=712
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=108403;fld=134;dst=721
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=108403;fld=134;dst=792
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 2.4. День сдачи донором крови компенсируется днем отдыха, в течение которого 

работнику сохраняется средняя заработная плата. Дополнительный день отдыха по жела-

нию работника может быть предоставлен либо в следующий после сдачи крови день, либо 

присоединен к ежегодному отпуску (ст. 186 ТК РФ). 

2.5. В случае привлечения работника к работе в выходные и праздничные нерабо-

чие дни путем направления его в командировку, либо направление работника или его воз-

вращение из командировки выпадает на выходной или праздничный нерабочий день. 

 - если работник специально командируется для работы в выходные либо празд-

ничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответ-

ствии с действующим законодательством РФ и условиями коллективного договора (ст. 

153 ТК РФ); 

- если работник не командируется специально для работы в выходные, празднич-

ные либо нерабочие дни, но его направление в командировку либо возвращение из нее 

попадает на такой день, то такому работнику предоставляется дополнительный день от-

дыха. 

 

3. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ РАБОТНИКАМ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ДНЕЙ ОТДЫХА (ОТГУЛОВ) 

 

3.1. Дополнительный день отдыха можно получить только по соглашению сторон 

трудового договора (работодателя и работника), которое должно быть документально 

оформлено в виде приказа. 

3.2. Основанием издания приказа является заявление работника, а если инициатива 

о предоставлении дополнительных дней отдыха идёт от работодателя, то требуется согла-

сие работника.  

3.3. Стороны должны прийти к соглашению о предоставлении работнику дополни-

тельного дня отдыха и сроков его предоставления. В заявлении работника, в котором он 

обращается к работодателю с просьбой предоставить дополнительный день отдыха, ука-

зывается конкретный для этого день или дни.  

3.4. Самовольное (без согласования с работодателем) использование дополнитель-

ного дня отдыха считается неявкой на работу без уважительных причин и может быть 

признано прогулом, который может стать основанием для увольнения работника по ини-

циативе работодателя за это однократное грубое нарушение работником трудовой дисци-

плины (подпункт «а» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ). 

В соответствии с подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ) прогул - 

это отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего ра-

бочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня. 

3.5. Не является прогулом использование работником дней отдыха в случае, если 

работодатель в нарушение предусмотренной законом обязанности, отказал в их предо-

ставлении несмотря на то, что время использования работником таких дней предусмотре-

но трудовым законодательством и (или) коллективным договором, локальным норматив-

ным актом, и не зависело от усмотрения работодателя (например, отказ работнику, явля-

ющемуся донором, в предоставлении дополнительного дня отдыха непосредственно после 

каждого дня сдачи крови и ее компонентов (ч. 4 ст. 186 ТК РФ).   

  


