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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

являются локальным нормативным актом государственного общеобразовательного 

учреждения Республики Коми «Республиканский центр образования» (далее – Центр и 

работодатель) и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – 

Законом об образовании), Уставом Центра и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, 

режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Центре. 

1.2. Основные понятия и определения: 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение Правилам, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

законами, трудовым договором. 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Центром. 

Работодатель – государственное общеобразовательное учреждение Республики 

Коми «Республиканский центр образования», являющееся юридическим лицом, 

наделенным правом заключать трудовые договоры, и вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

Дисциплина труда основывается на сознательном и добросовестном выполнении 

работником своих трудовых обязанностей предусмотренных должностной инструкцией и 

заключенным трудовым договором, локальными нормативными актами работодателя. 

Соблюдение трудовой дисциплины является необходимым условием для осуществления 

работодателем образовательной деятельности, выраженной в целенаправленном процессе 

воспитания и обучения в интересах человека, общества, государства, сопровождающегося 

констатацией достижения гражданином (обучающимся) установленных государством 

образовательных уровней (образовательных цензов). 

Соблюдение дисциплины труда – первейшее правило поведения каждого члена 

трудового коллектива. 

Бережное отношение к имуществу работодателя, выполнение действующих норм 

труда составляют обязанность всех работников. 

Дисциплина труда обеспечивается созданием работодателем необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной и высокопроизводительной 

работы, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К работникам, 

нарушившим трудовую дисциплину, применяются меры дисциплинарного взыскания. 

1.3. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами. 

Правила имеют цель способствовать ответственному отношению к труду 

работников, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на 

научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работ, повышению производительности труда в целях эффективности осуществления 

работодателем образовательной деятельности. 

1.4. Настоящие Правила распространяются на всех работников Центра, в том 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
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числе и на работников обособленных структурных подразделений Центра. 

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в 

пределах предоставленных ему прав.  

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ. 

2.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо 

временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 

рабочем месте). 

2.3. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или 

переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить работника под подпись с должностной инструкцией, условиями и 

оплатой труда, продолжительностью рабочего времени, режимом работы, 

продолжительностью ежегодного отпуска, разъяснить его права и обязанности; 

б) ознакомить работника под подпись с Правилами и другими внутренними 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

в) проинструктировать работника по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда; 

г) получить согласие работника в письменной форме на бумажном носителе на 

обработку персональных данных. Согласие на обработку персональных данных должно 

быть конкретным, информированным и сознательным. Согласие на обработку 

персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его 

представителем1.  

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

предъявляет работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами): 

2.4.1. паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

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

следующих случаев: 

а) если трудовой договор заключается впервые; 

б) если работник поступает на работу по совместительству. 

2.4.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

2.4.4. документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

                                                           
1 Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
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лицо, подлежащее призыву на военную службу; 

2.4.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки; 

2.4.6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме; 

2.4.7. медицинскую книжку2. 

Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, 

а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами (ст. 69 ТК РФ). 

2.4.8. дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и Республики Коми и постановлениями Правительства 

РФ и Республики Коми. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

допускается. 

Заключение трудового договора с лицами, не достигшими возраста 16 лет, 

регулируется ст. 63 ТК РФ. 

2.5. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Центр, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан письменно сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.6. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным 

законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

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

                                                           
2 п.п. 1.1. Приказ Роспотребнадзора от 20.05.2005 N 402 "О личной медицинской книжке и санитарном паспорте" 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
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https://internet.garant.ru/#/multilink/55727388/paragraph/461/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
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а) лишенные права заниматься такой деятельностью в соответствии с 

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

б) 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 органом государственной власти субъекта РФ (далее - комиссия); 

в) 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); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

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

д) имеющие заболевания, включенные в перечень, утверждаемый Минздравом 

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

о Министерстве здравоохранения Российской Федерации, утвержденного Постановлением 

Правительства РФ от 19.06.2012 N 608.   

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.9.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания.  

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного 

трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового 

договора, только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили 

в виде отдельного соглашения. 

2.9.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.9.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора, главного бухгалтера, заведующих филиалами или иными 

обособленными структурными подразделениями учреждения - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.9.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

2.9.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

а) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

в) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

consultantplus://offline/ref=BCD78812524D34DF6D480D88FB02D425EDEB67FB9DE90D387584DAF60EBD715C92FE9F6DB3899F010C83C15F1B1425E28D618EE9DFCCWEm4I
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г) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

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

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

д) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

ж) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

з) иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.10. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор 

заключается на срок не более пяти лет. 

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.11. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.12. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу 

в Центр замещал должности государственной (муниципальной) службы, перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ, и при этом в его должностные 

(служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управления 

Центром, может быть принят на работу в Центр только после получения в установленном 

порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта 

интересов. 

consultantplus://offline/ref=167B86B16144AA928C1A3E95A0F135805466F62794EB478ABD19175D203090E614E3DD519296B2130127BC1FDF5528DCDCC02A0379CF72E807t0M
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2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.15. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Центре, если эта работа является для работника 

основной. 

2.16. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

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

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

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

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.17. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ, в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.18. Трудовой договор о дистанционной работе и соглашения об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной работе могут 

заключаться путем обмена электронными документами. При этом в качестве места 

заключения трудового договора о дистанционной работе, соглашений об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной работе указывается 

место нахождения работодателя. 

Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, 

иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой 

местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
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2.19. В случае, если трудовой договор о дистанционной работе заключен путем 

обмена электронными документами, работодатель не позднее трех календарных дней со 

дня заключения данного трудового договора обязан направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленный надлежащим образом экземпляр 

данного трудового договора на бумажном носителе. 

2.20. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 

ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а 

также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются 

усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 

квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 

электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об электронной подписи. 

 

3. Порядок увольнения работников 

 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ 

и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается 

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

соответствующая запись. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка и (или) сведения о трудовой деятельности. Если это сделать невозможно из-за 

отсутствия работника либо, его отказа от ее (их) получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой и (или) сведениями о трудовой деятельности, либо дать согласие 

отправить ее (их) по почте. Работнику, не получившему трудовую книжку и (или) сведения 

о трудовой деятельности после увольнения, она (они) выдается на основании его 

письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем 

данного обращения. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/21
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3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3.5. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

3.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

3.7. Работники, заключившие договоры о полной индивидуальной или 

коллективной материальной ответственности3, до даты увольнения обязаны сдать все 

материальные ценности. 

Работодатель не позднее чем, за три дня до даты увольнения работника обязан издать 

приказ о создании комиссии по приему-передаче материальных ценностей и организовать 

процедуру приема-передачи.  

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях: 

1) когда на работника возложена материальная ответственность в полном 

размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых 

обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если 

таковое установлено соответствующим государственным органом; 

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами; 

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 

директора Центра, главным бухгалтером. 

3.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

                                                           
3 Постановление Минтруда РФ от 31.12.2002 N 85 "Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых 
работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности" 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/6404
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но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

3.9. Работодатель также не несет ответственность за задержку выдачи трудовой 

книжки и (или) сведений о трудовой деятельности в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника 

по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или 

пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса 

Российской Федерации. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности после увольнения, работодатель обязан 

выдать её (их) не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

3.10. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится 

с учетом мотивированного мнения представительного органа Центра, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации Центра, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок.  

3.11. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника). 

3.12. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между Работником и 

Работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода Работника на работу. 

Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. 

В случаях невыхода Работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации трудовой 

договор может быть расторгнут работодателем. 

3.13. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен 
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в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о 

чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две 

недели до прекращения трудового договора. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

1) Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

2) Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

3) Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

4) Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

5) Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, в том числе для педагогических работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков. 

6) Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

7) Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное 

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

8) Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

9) Участие в управлении Центром в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами и коллективным 

договором. 

10) Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

11) Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

12) Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

13) Возмещение вреда, причиненного ему при исполнении трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

14) Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 
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15) При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка; работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

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

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

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

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

16) Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом 

об образовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

7) право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых 

помещений, отопления и освещения, при условии, что педагогические работники, 

проживают и работают в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках 

городского типа). 

8) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.3. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются 

академическими правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании. 

4.4. Заместителям директора Центра, руководителям структурных подразделений 

предоставляются права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

предусмотренные педагогическим работникам подпунктами 3, 5 и 7 пункта 4.2. настоящих 

Правил. 

4.5. Работник обязан: 

1) Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными 
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нормативными актами. 

2) Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя. 

3) Соблюдать трудовую дисциплину. 

4) Выполнять установленные нормы труда. 

5) Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

6) Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также 

к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

7) Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления). 

8) Информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей. 

9) Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

10) Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, 

обязательные психиатрические освидетельствования. 

11) Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

12) Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

13) Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

14) Вести себя вежливо и не допускать: 

а) грубого поведения; 

б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

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

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

15) Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в 

том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 

трудовых обязанностей. 

16) Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 

решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
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деятельностью работника. 

17) Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

Работодателя. 

18) Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

19) Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

20) Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

21) В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

22) Предоставлять Работодателю листок нетрудоспособности или номера 

электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка 

нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи Работодателем реестра сведений для 

назначения пособия в Социальный фонд России. 

23) Предоставлять Работодателю документы, необходимые для назначения и 

выплаты пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком. 

24) В течение трех рабочих дней извещать Работодателя об изменении 

персональных данных. 

25) Для прохождения диспансеризации предоставить письменное заявление, день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

В трехдневный срок после прохождения диспансеризации работник обязан 

предоставить работодателю справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

26) Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.6. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. п. 1 – 

22 настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них 

Законом об образовании: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

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

здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C50811C1C9B24410A4BB51E44F8E5B17E0D70F09637BC1C9844DA8B0C9B21B2957EFC07A5B778B57d7L9M
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образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав Центра, положение об обособленном структурном 

подразделении Центра, осуществляющим обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

4.7. Отказ педагогического работника от прохождения аттестации на 

соответствие занимаемой должности относится к нарушению трудовой дисциплины. В 

соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации соблюдение 

трудовой дисциплины является обязанностью работника. Следовательно, в соответствии со 

статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации за совершение дисциплинарного 

проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям. 

4.8. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

Работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

1) Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании. 

2) Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3) Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4) Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

5) Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6) Принимать, изменять и утверждать локальные нормативные акты и требовать 

consultantplus://offline/ref=A32F47F271343B06B6A3975C1F42E2A7EDA76A273C2FDDFB3BBC5C9E40032B9AEFEF5C2F3FBBD4A23032933ECEC284FB04BB3CA49E02B70EcFEEK
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от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов 

на: 

а) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

б) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 

том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

в) курение в помещениях и на территории Работодателя; 

г) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

7) Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

8) Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

а) грубого поведения; 

б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

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

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

9) Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

10) Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

11) Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

Законом об образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, 

соглашениями и трудовым договором. 

5.2. Работодатель обязан: 

1) Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров. 

2) Соблюдать законодательство в области охраны труда и обеспечения 

безопасных условий труда Работников. 

3) Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

4) Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

5) Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6) Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 25-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца - 10-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

7) Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
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порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

8) Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

9) Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

10) Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

11) Создавать условия по участию работников в управлении Центром в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

12) Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

13) Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

14) Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. 

15) Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

16) Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 

Законом об образовании и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами 

и трудовыми договорами. 

 

6. Режим работы 

 

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

настоящими Правилами и условиями заключенного трудового договора должен выполнять 

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

и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников Центра устанавливается настоящими Правилами в соответствии с 

трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором с учетом: 

а) продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам4 в 

                                                           
4 Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 (ред. от 29.06.2016) "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" 
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соответствии с законодательством Российской Федерации; 

б) объема фактической учебной нагрузки (преподавательской работы) 

педагогических работников; 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в 

том числе воспитательной работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом – методической, подготовительной, организационной, диагностической работы по 

ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

г) времени необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора. 

6.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю для мужчин. 36 часов в неделю для женщин, работающих в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если меньшая продолжительность 

рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.4. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.5. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

 самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной 

деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 

организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так 

и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся; 

 в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, - 

ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

 правилами внутреннего трудового распорядка - организация и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся; 
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 планами и графиками Центра, утверждаемыми локальными нормативными 

актами Центра в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными 

нормативными актами Центра, коллективным договором, - выполнение дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 

программ в организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, 

состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других 

формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном 

договоре порядка и условий выполнения работ); 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) 

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 

(классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами; 

руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с 

указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

 локальными нормативными актами Центра - периодические 

кратковременные дежурства в организации в период осуществления образовательного 

процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, 

приема ими пищи. 

6.6. При составлении графика дежурств в Центре работников, ведущих 

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

занятий, учитываются сменность работы организации, 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 допускать 

случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и 

дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна. 

В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

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

окончания их последнего занятия. 

6.7. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Центр), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 

оплату, обязательное присутствие в Центре (обособленном структурном подразделении) не 

требуется. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ правилами 

внутреннего трудового распорядка и (или) коллективным договором рекомендуется 

предусматривать для указанных работников свободный день с целью использования его для 
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дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к 

занятиям. 

6.8. При определении учебной нагрузки педагогических работников 

устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во 

взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным 

планом (индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

6.9. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих 

учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 

устанавливается локальным нормативным актом Центра, осуществляющим 

образовательную деятельность. 

6.10. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с Центром, 

осуществляющим образовательную деятельность. 

6.11. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается – учителям Центра, осуществляющим 

образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам (в том 

числе адаптированным); педагогам дополнительного образования. 

6.12. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 

установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время 

и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

6.13. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в 

каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и 

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема учебной 

(тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала 

каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения работ 

предусмотренных пунктом 2.3. Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность". 

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

рабочей недели регулируется настоящими Правилами с учетом: 

1) выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной 

продолжительности их рабочего времени; 

2) подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных 

результатов консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение 

указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в 

организации, так и за ее пределами. 
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6.15. При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются. 

При составлении расписаний занятий Центр обязан исключить нерациональные 

затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не 

нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в 

отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

6.16. Режим рабочего времени директора Центра в каникулярное время, не 

совпадающее с его отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего 

времени, установленной по занимаемой должности. 

6.17. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

Центра в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.18. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время 

регулируется локальными нормативными актами Центра и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей. 

6.19. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Центра по 

реализации образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) 

либо в целом по Центру по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников 

Центра. 

6.20. В периоды, указанные в пункте 6.19 настоящих Правил, педагогические 

работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное 

время. 

6.21. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. 

6.22. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. 

6.23. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

6.24. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

6.25. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна 

превышать нормального числа рабочих часов, которое определяется исходя из 

предусмотренной для отдельной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени. 

6.26. Работодатель должен организовать рабочий процесс так, чтобы норма 

рабочего времени была отработана работником за установленный учетный период. При 

этом в каждом из дней или в каждой неделе учетного периода длительность рабочего 

времени может меняться. Увеличение времени работы в какой-либо день или неделю 

consultantplus://offline/ref=ABB9420ED0954197201B7C42010B8034E1C4CD800542B3F92A3A1FF2201B74AD8D6DECA5EE7C9EC2A0E9C71066052CD9A42AB899D81AP4E5M
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компенсируется уменьшением рабочего времени в другие дни или недели учетного 

периода. 

6.27. 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 (смену) и (или) 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно уменьшается. 

6.28. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла 

быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой 

порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

6.29. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.30. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

6.31. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.32. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.33. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 

часов до 6 часов) для работников, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное 

время. 

6.34. Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по 

условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним 

выходным днем.  

6.35. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, 

не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и 

(или) исполнении художественных произведений, и других категорий работников в 

соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. Женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а 

также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей 

указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного 

согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

6.36. При направлении Работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, 

связанных со служебной командировкой. 

Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

6.37. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин. 

6.38. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, 

что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 
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быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в 

служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни. 

6.39. Указанные гарантии предоставляются также Работникам, имеющим детей-

инвалидов, Работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, 

призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

6.40. В Центре устанавливается режим работы согласно Приложению N 1 к 

настоящим Правилам. 

6.41. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником либо дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

6.42. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается в Приложении N 2 к настоящим Правилам. Условие об установлении 

работнику режима ненормированного рабочего дня включается в трудовой договор с 

работником. 

6.43. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день.  

В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В 

течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени 

при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

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

соответствующей категории работников. 

6.44. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим 

гибкого рабочего времени. 

6.45. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

6.46. Табель учета рабочего времени заполняют уполномоченные на это лица, 

назначенные приказом работодателя. По каждому подразделению Центра табель учета 

рабочего времени ведется отдельно. 

Составленный табель подписывается руководителем структурного подразделения и 

передается в бухгалтерию. Заполненный и подписанный табель является основанием для 

расчетов с работниками и начисления им заработной платы. 
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Табель составляется в единственном экземпляре и хранится у работодателя в 

течение пяти лет, а если условия труда работников являются вредными или опасными – 75 

лет5.  

 

7. Время отдыха 

 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. Видами времени отдыха являются: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

7.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

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

7.4. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность перерывов 

указана в Приложении N 1 к настоящим Правилам. 

7.5. Всем работникам Центра предоставляется еженедельный непрерывный 

отдых: два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье. 

7.6. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

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

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

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

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.8. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска у работников составляет: 

56 календарных дней (удлиненный оплачиваемый отпуск) - у заместителей 

директора, руководителей филиалов и обособленных структурных подразделений Центра, 

деятельность которых связана с руководством образовательной, научной и (или) 

творческой, научно-методической, методической деятельностью, педагогических 

работников6; 

28 календарных дней - у остальных работников. 

7.9. Инвалидам предоставляется основной ежегодный отпуск не менее 30 

календарных дней7. 

                                                           
5 ст. 586 Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016) "Об утверждении "Перечня типовых управленческих 
архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения" 
6Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 N 466 (ред. от 07.04.2017) "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" 
7 ч. 5 ст. 23 Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ (ред. от 29.07.2018) "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" 

(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2019) 

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
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7.10. Лицам, работающим в северных районах России, устанавливается также в 

качестве компенсации ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью: 

а) в районах Крайнего Севера - 24 календарных дня; 

б) в приравненных к ним местностях - 16 календарных дней; 

7.11. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. 

7.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии 

с графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

Центра и благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности учитывает 

пожелания работника о дате начала отпуска. 

7.13. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

7.14. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со 

ст. 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы 

у Работодателя. 

7.15. Педагогическим работникам и директору Центра не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы по их заявлению предоставляется 

длительный отпуск сроком до одного года с сохранением места работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования8.  

7.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

7.17. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

                                                           
8 Приказ Минобрнауки России от 31.05.2016 N 644 "Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года" 

consultantplus://offline/ref=C55455BAE4FE819A314FCD3623FD3CDCED58B01879F16328E18107B0846FADF8BE361E60E0CFE1B97880A3D7210788E640809DEA8985BA10ZDUEN
consultantplus://offline/ref=C55455BAE4FE819A314FCD3623FD3CDCED58B01879F16328E18107B0846FADF8BE361E60E0CFE1BE7880A3D7210788E640809DEA8985BA10ZDUEN
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C70011C0CABE4410A4BB51E44F8E5B17E0D70F09637BC7C0844DA8B0C9B21B2957EFC07A5B778B57d7L9M
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 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

7.18. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

7.19. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

7.20. Один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), работающий в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, имеющий ребенка в возрасте 

до шестнадцати лет, вправе получить ежемесячно дополнительный выходной день без 

сохранения заработной платы (ст. 319 ТК РФ). 

Если в каком-либо месяце работник не использовал право на дополнительный 

выходной день, то неиспользованные дни не суммируются. 

Для получения дополнительного выходного дня работник должен написать 

заявление на имя директора Центра, предварительно согласовав заявление с руководителем 

структурного подразделения Центра. 

7.21. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 

то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности. 

7.22. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для 

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

менее 30 минут каждый. 

 

8. Меры поощрения работников 

 

8.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение 

своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные 

успехи, достижения в работе. 

8.2. В Центре применяются следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение ценным подарком; 

в) награждение почетной грамотой; 

г) выдача премии: 

8.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

8.4. Решение о поощрении работника принимает директор Центра. Поощрение 

работнику объявляется приказом директора Центра с указанием конкретного вида 

поощрения. 
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8.5. Порядок премирования определяется Положением «Об оплате труда 

работников». 

8.6. За особые трудовые заслуги работники Центра представляются в 

вышестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, 

ведомственных наград и званий, установленных для работников системы образования. 

8.7. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в 

установленном порядке. 

 

9. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени 

отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

 

10. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях 

  

10.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, 

проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и 

группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп 

населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения 

профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп 

взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н. 

10.2. Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации 

(скрининг) проводится с целью выявления у граждан признаков хронических 

неинфекционных заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного употребления 

алкоголя, потребления наркотических средств и психотропных веществ без назначения 

врача, определения группы здоровья, а также определения медицинских показаний к 

выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для 

уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый 

этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй 

этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения 

диагноза заболевания (состояния). 

http://internet.garant.ru/document/redirect/401414440/1000
http://internet.garant.ru/document/redirect/401414440/0


32 
 

 
  

10.3. Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям и 

порядку проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных 

медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает 

Работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК 

РФ. 

10.4. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. 

Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 

работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 

Категория работников 
Продолжительность 

освобождения от работы 

Периодичность 

освобождения от работы 

работники, не достигшие 

возраста, дающего право на 

назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение 

пяти лет до наступления такого 

возраста 

два рабочих дня один раз в год 

работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет 

работники, достигшие возраста 

сорока лет (кроме указанных 

выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 

 

10.5. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за пять 

календарных дней до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю 

или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

10.6. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из 

пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом 

особенностей рабочего процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения 

от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату. 

10.7. Факт согласования заявления подтверждается визой руководителя 

структурного подразделения на заявлении Работника и визой директора Центра.  

10.8. День (дни) освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

оформляется приказом директора Центра. 

10.9. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда 

лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти 

дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику 

дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено. 

10.10. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, 

наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в три года для прохождения диспансеризации. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/18510
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10.11. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. 

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для 

прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

10.12. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения 

диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени буквенным обозначением 

ОВ. 

10.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в 

размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший 

установленный у Работодателя день выплаты заработной платы. 

10.14. Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации 

используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных 

ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ. 

10.15. Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

10.16. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение трех 

рабочих дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

В случае непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем 

месте считаются прогулом. 

10.17. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в 

соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю 

"акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ 

от 20 октября 2020 г. N 1130н. 

10.18. Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 

средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным 

женщинам каждый раз при прохождении такого обследования. 

10.19. Работница освобождается от работы для прохождения обязательного 

диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не 

позднее чем за пять календарных дней до прохождения обязательного диспансерного 

обследования непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 

обязанности. 

10.20. Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую 

беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой справки у 

Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача. 

10.21. Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается 

оформлением приказа о предоставлении беременной женщине дня (дней) для прохождения 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях. 

10.22. Работница обязана в течение трех рабочих дней после прохождения 

обязательного диспансерного обследования предоставить справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного 

обследования в день освобождения от работы. 
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11. Ответственность Работника 

 

11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 

могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

Правил и иных локальных нормативных актов. 

11.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 9.1 настоящих Правил дисциплинарных взысканий. 

11.4. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при 

которых он был совершен. 

11.5. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

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

указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

11.8. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.9. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 9.3 настоящих Правил. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству представительного органа работников. 

11.10. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

11.10.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ. 

11.10.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-

consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM
consultantplus://offline/ref=8161B6119C1756840D1BC8CF56A8CFC2C5081CCFCCB24410A4BB51E44F8E5B17F2D75705627DD9C18158FEE18CdELEM


35 
 

 
  

за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

11.10.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

11.10.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 

а) действия непреодолимой силы; 

б) нормального хозяйственного риска; 

в) крайней необходимости или необходимой обороны; 

г) неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

11.10.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

11.10.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника 

может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

11.10.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими 

возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими 

денежные, товарные ценности или иное имущество. 

11.10.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.10.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

11.10.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

11.10.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

11.10.12. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 
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11.11. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

 

12. Ответственность Работодателя 

 

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

а) за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

б) за ущерб, причиненный имуществу работника; 

в) за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

12.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

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

день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

12.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

12.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 

ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

12.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником 

за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

12.7. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

13.1. Настоящие Правила утверждаются директором Центра с учетом 

мотивированного мнения Конференции (общего собрания) трудового коллектива. 

13.2. Настоящие Правила вступают в действие с 01 апреля 2023 года. 
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13.3. Дополнения и изменения к настоящим Правилам утверждает директор 

Центра с учетом мотивированного мнения Конференции (общего собрания) трудового 

коллектива. 

13.4. С настоящими Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый 

работник Центра, а вновь поступающий на работу в Центр работник до начала выполнения 

им трудовых обязанностей. 

13.5. Настоящие Правила обязательны для всех работников Центра. 
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Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

ГОУ РК «РЦО» 

 

Режим рабочего времени руководителей, специалистов, служащих и рабочих 

 

№ п/п Должности и профессии Выходные дни 

Режим рабочего времени Время для 

отдыха и 

питания 

мужчины женщины 

Учебный год (сентябрь-май) 

1 Руководители: директор, заместитель директора, главный бухгалтер, 

заведующий филиалом, заведующий УКП, заведующий ЦДО, 

заведующий центром, начальник отдела кадров, начальник 

технического отдела 

Специалисты: инженер, инженер-программист, инженер-

электроник, техник, документовед, юрисконсульт, специалист по 

охране труда, библиотекарь, бухгалтер, экономист (в том числе с 

внутридолжностной категорией и производным должностным 

наименованием «ведущий») 

Служащие: секретарь-машинистка 

Рабочие: кладовщик, рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий, водитель автомобиля, контролер технического 

состояния автотранспортных средств, дворник, уборщик служебных 

помещений (ЦДО ГОУ РК «РЦО», УКП «РДБ» ГОУ РК «РЦО», 

административный корпус, расположенный по адресу: Республика 

Суббота,  

воскресенье 

8:30 – 17:00 

Понедельник – 

четверг  

9:00 – 17:00 

 

Пятница 

9:00 – 15:30 

12:30 – 13:00 

Время летних каникул (июнь-

август) 
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Коми, г. Сыктывкар, ул. Пушкина, д. 89) 

8:30 – 17:00 

Понедельник – 

четверг 

8:30 – 16:30 

 

Пятница 

8:30 – 15:00 

Педагогические работники 

1 Социальный педагог, 

педагог-психолог, 

методист, старший 

методист 

Суббота, 

воскресенье 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

Учебный год (сентябрь-май): понедельник – четверг  

9:00 – 17:00, пятница 9:00 – 15:30 

Время летних каникул (июнь-август): понедельник – четверг 8:30 – 16:30, 

пятница 8:30 – 15:00 

12:30 – 13:00 

2 Учитель, педагог 

дополнительного 

образования 

Суббота, 

воскресенье 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы. Режим выполнения преподавательской работы регулируется 

расписанием занятий. Режим рабочего времени педагогических работников Центра 

устанавливается с учетом режима деятельности Центра; продолжительности 

рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку заработной 

платы, оговариваемой в трудовом договоре; времени, необходимого для 

выполнения входящих в рабочее время педагогических работников в зависимости 

от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными 

характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной 

работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

Обеспечивается 

возможность 

приема пищи в 

течение рабочего 

времени 

одновременно 

вместе с 

обучающимися 
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Приложение 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

ГОУ РК «РЦО» 

 

Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

№ п/п Наименование должности 

1 Заместитель директора 

2 Главный бухгалтер 

3 Начальник отдела кадров 

4 Начальник технического отдела 

5 Ведущий бухгалтер 

6 Ведущий экономист 

7 Ведущий юрисконсульт 

8 Водитель автомобиля 

9 Заведующий центром (ЦЭППП ГОУ РК «РЦО») 

10 Педагог-психолог ЦЭППП ГОУ РК «РЦО» 

  



41 
 

 
  

Приложение 3 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

ГОУ РК «РЦО» 

 

Лист ознакомления 

с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

№ п/п Ф.И.О. 

работника 

Наименование 

должности 

Дата 

ознакомления 

Подпись 

работника 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


		2023-04-04T10:18:18+0300
	ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ РЕСПУБЛИКИ КОМИ "РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ЦЕНТР ОБРАЗОВАНИЯ"




