
 
 

Правила внутреннего трудового распорядка работников 

МАУДО «Дом детского творчества» 

1. Общие положения 

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее – «Правила»), являются 

локальным нормативным актом Муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования «Дом детского творчества»  (далее – Учреждение, 

«Работодатель»), регламентирующим, в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений. 

1.2 Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – «ТК»), а также иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, Законом РФ «Об образовании», Приказом Минздравсоцразвития России от 

13.08.2009 г. № 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на 

определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от 

установленной продолжительности рабочего времени  в неделю», Приказом № 536 

Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 г. «Об утверждении особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и  иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность», Постановлением 

Администрации ЗГО № 19-п от 26.01.2011 г. «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги по организации предоставления 

дополнительного образования детям на территории Златоустовского городского округа»,   

Типовым положением об учреждении дополнительного образования детей,  Уставом 

Учреждения.    

1.3 Правила имеют целью способствование эффективной организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению 

производительности труда, а также укреплению трудовой дисциплины 

1.4 Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех работников 

независимо от стажа работы и режима занятости. 

      2.  Порядок приема на работу 

2.1 Основанием возникновения трудовых отношений между Работником и 

Работодателем  является заключение трудового договора, эффективного контракта, с 



оформлением согласия на обработку персональных данных в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

2.2 Трудовой договор (далее – «Договор»), заключаемый между  Работодателем  и 

Работником, является соглашением, в соответствии с которым Работодатель обязуется 

предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия 

труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и 

данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику 

заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 

трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, 

эффективный контракт направлен на стимулирование и мотивацию эффективной работы 

работника, с указанием определенных доплат, выплат и премий. 

2.3 Договор и эффективный контракт заключаются в письменной форме, составляются 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

Договора хранится у Работодателя, а другой передается Работнику. Получение Работником 

экземпляра Договора и эффективного контракта подтверждается подписью Работника на 

экземплярах документов, хранящихся у Работодателя. 

2.4 Условия Договора и эффективного контракта могут быть изменены в период его 

действия по взаимному соглашению сторон в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. При этом все указанные дополнения или 

изменения будут иметь юридическую силу только в случаях их письменного оформления и 

подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора и эффективного контракта.  

2.5 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства); 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (при 
заключении трудового договора впервые страховое свидетельство 

государственного страхования оформляется Работодателем); 

 Свидетельство индивидуального номера налогоплательщика; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву, справка о наличии (отсутствии) судимости.  

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
– при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки 

 справку о наличии (отсутствии) судимости. 

 Медицинское заключение или медицинскую книжку о прохождении 

медицинского            осмотра. 

2.6 Прием на работу без предъявления указанных в п.п. 2.5. документов не 

допускается.  

2.7 При приеме на работу работник заполняет анкету, по утвержденной форме, где 

указывает сведения о месте своего жительства, месте регистрации, воинской обязанности, 

образовании, семейном положении, а также контактную информацию: номера телефонов 

(домашний и мобильный), адрес электронной почты и т.д. 



Полученные и обработанные персональные данные работника содержатся в личной 

карточке Т-2, в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ о защите персональных 

данных.  

При приеме на работу (до подписания трудового договора), работник знакомится под 

роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, законодательством о 

защите персональных данных и  иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью, а также проходит вводный 

(первичный) инструктаж на рабочем месте по технике безопасности и охране труда. 

Работник, доступ которого к информации, составляющей тайну, необходим для 

выполнения им своих трудовых обязанностей, должен быть ознакомлен с документами, 

регламентирующими порядок использования сведений, составляющих тайну. 

На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, Работодатель 

обязан вести трудовые книжки, в случае, если работа в Учреждении является для работника 

основной.  

При заключении Договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.  

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

утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет дубликат 

трудовой книжки.  

При выдаче работнику трудовой книжки и вкладыша в нее Работодатель взимает с 

него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение.     

Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного Договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного Договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня подписания Договора.  

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в Учреждении 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).  

С письменного согласия работника и за дополнительную плату, ему может быть 

поручено выполнение дополнительной работы по другой или такой же должности в 

течение установленной продолжительности рабочего дня, наряду с работой, определенной 

Договором.  

Срочный Договор может заключаться в следующих случаях (предусмотренных 

статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ): 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым  

сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 
Работодателя, а также работ, связанных с заведомо временным (до одного 

года) расширением производства или объема оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением 

разрешена работа исключительно временного характера.  



 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и 
профессиональным обучением работника; 

 с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

 в иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ. 
 

При заключении Договора в целях проверки соответствия работника поручаемой 

работе работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью три месяца.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытательный 

срок составляет две недели.  

Для руководителя Учреждения, его заместителей, Главного бухгалтера и его 

заместителей испытательный срок может быть установлен  продолжительностью до шести 

месяцев. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном нормативными правовыми актами 

РФ; 

 беременных женщин и женщин имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 
учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 

 лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ.   

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов. 

Трудовая деятельность в период испытательного срока входит в трудовой стаж. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

По итогам испытательного срока Работодатель и работник принимают решение о 

продолжении либо прекращении трудовых отношений. 

При неудовлетворительных результатах испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть Договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение Договора допускается только на 

общих основаниях.  



Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть Договор по собственному 

желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

Исключительные права на использование произведений (литературного и иного 

характера), творческих работ, видео и фотоматериалов созданных работником в порядке 

выполнения служебных обязанностей принадлежат Работодателю, ответственность за 

содержание несет автор (Работник) в соответствии с законодательством РФ и этическими 

нормами.  

 Изменения трудового договора 

Изменение определѐнных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, перемещение допускается только по соглашению сторон Договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК. 

При переводе на другую работу Работник (до подписания соглашения к трудовому 

договору)  знакомится с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

его трудовой деятельностью. 

На работника с его согласия могут возлагаться обязанности временно отсутствующего 

работника (совмещение профессий (должностей)) без освобождения от работы с 

установлением доплаты в размере, определѐнном соглашением сторон. Совмещение 

профессий (должностей), расширение зоны обслуживания по исполнению иных 

обязанностей оформляется приказом Работодателя, определяющим срок (период) 

совмещения, расширения зоны обслуживания и размер доплаты. Ознакомление работника с 

приказом и его согласие на совмещение и расширение зоны обслуживания подтверждается 

подписью работника на приказе. 

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

технологических условий труда, определенные сторонами условия Договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника.  

Увольнение работника 

Договор подлежит расторжению в порядке и по основаниям, предусмотренным 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

Днем прекращения Договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ сохранялось место работы (должность). 

При увольнении работник передает дела, а также имущество, закрепленное за ним, 

лицу, назначенному Работодателем, передача оформляется соответствующим образом - 

актом 

Прекращение Договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С 

приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении Договора Работник знакомится 

под роспись. 

В день прекращения Договора Работодатель выдает работнику трудовую книжку.  

В случае, когда в день увольнения выдать трудовую книжку работнику невозможно в 

связи с его отсутствием или отказом от ее получения, Работодатель направляет работнику 

по почте уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте.  



Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, Работодатель выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника.  

При прекращении договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

Работодателя, производится в день увольнения работника, либо согласно установленного 

графика – аванс не позднее 25 числа месяца, окончательный расчет не позднее 10 числа 

месяца и локального нормативного акта (Положения об оплате труда работников 

Учреждения) 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете, либо согласно установленного графика – аванс не позднее 25 числа 

месяца, окончательный расчет не позднее 10 числа месяца и локального нормативного акта 

(Положения об оплате труда работников Учреждения) 

Выходное пособие при расторжении трудового договора выплачивается работнику в 

случаях и в порядке, установленном трудовым законодательством РФ.  

При увольнении работника Работодатель имеет право произвести удержания из 

заработной платы этого работника для погашения его задолженности Работодателю в 

случаях и в размере, предусмотренном статьями 137 и 138 ТК и иными федеральными 

законами. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, Договор, 

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

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

являться основной, о чем Работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо 

не менее чем за две недели до прекращения Договора.  

Работник, заключивший Договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме 

предупредить Работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении Договора. 

Основные права и обязанности работника  

Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора и эффективного 

контракта в порядке и на условиях, которые установлены ТК, иными 

федеральными законами; 

 предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством, эффективностью и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 



 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК, иными федеральными законами; 

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

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в порядке, предусмотренном действующим законодательством; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 обеспечение иных прав, предусмотренных ТК и Договором. 

Работник обязан: 

 добросовестно и эффективно исполнять свои трудовые обязанности, 
возложенные на него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 рационально использовать рабочее время, материалы и оборудование 
Работодателя; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников (в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 
общей безопасности, противопожарной безопасности; 

 соблюдать конфиденциальность сведений, составляющих служебную и 

коммерческую тайну ставших известными работнику в результате трудовой 

деятельности;  

 использовать средства связи и оргтехнику, иное имущество исключительно в 
производственных целях;  

 при неявке на работу в день нетрудоспособности или в иных случаях, 
известить заранее доступными средствами руководителя, заместителей, 

административного дежурного, о причинах отсутствия на рабочем месте,  с 

представлением руководителю оправдательных документов своего отсутствия 

на рабочем месте; 

 при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в 
очередном отпуске, работник обязан не позднее трех дней со дня наступления 

нетрудоспособности уведомить об этом доступными средствами 

руководителя, заместителей, административного дежурного, и решить 

вопросы, связанные с продлением отпуска;  



 работник обязан иметь опрятный внешний вид. Отдельные категории 

работников,  обеспечиваются Работодателем спецодеждой установленного 

образца. 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные настоящими Правилами, 
Договором, должностной инструкцией, локальными нормативными актами и 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

Основные права и обязанности Работодателя  

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры и эффективные 
контракты с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК, 

иными федеральными законами; 

 требовать от работника выполнения им своих трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

 поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК, иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты, издавать приказы обязательные для 

исполнения Работником, не противоречащие действующему 

законодательству РФ. 

Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечить работнику безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работника оборудованием, технической документацией, 

материалами и иными средствами, необходимыми для выполнения им 

трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и 
эффективности. 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами, Положением об оплате труда работников 

Учреждения; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 



 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей,  в том числе обеспечивать работников питьевой 

водой надлежащего качества. 

 обеспечивать меры социальной и медицинской поддержки работников по 
страхованию жизни и здоровья, прохождению периодических медицинских 

осмотров, разработке и реализации профсоюзных программ по 

предоставлению медицинских услуг по оздоровлению, лечению и отдыху, 

оказанию материальной помощи и т.п. 

 предоставлять работникам гарантии и компенсации, предусмотренные 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а так же компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Социальное и медицинское страхование работника.   

Работодатель может обеспечивать добровольное медицинское страхование Работника 

на условиях, определенных локальными нормативными актами Работодателя. 

Работодатель может обеспечивать обязательное социальное страхование Работника в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ.   

Больничные листы по беременности и родам оплачиваются в соответствии с нормами, 

установленными законодательством РФ.   

Материальная помощь работнику может быть оказана также при стихийном бедствии 

и чрезвычайной ситуации; заболевании работника; смерти работника; тяжелом заболевании 

или смерти близкого родственника работника (родители, дети, муж, жена); в других 

случаях на основании решения руководителя, в соответствии с Положением об оплате 

труда работников Учреждения. 

Решение о выплате такой материальной помощи и ее размере оформляется приказами 

руководителя, в соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения.  

Материальная помощь в случае смерти работника выплачивается супругу (супруге), 

одному из родителей либо другому члену семьи, в соответствии с Положением об оплате 

труда работников Учреждения.  

Защита персональных данных работников 

Получение, обработка, передача и хранение персональных данных работников 

происходит в порядке, установленном Федеральным законом № 152-ФЗ. 

 Переподготовка работников 

Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров определяет 

Работодатель, руководствуясь действующим законодательством РФ и иными нормативно-
правовыми актами. 

Рабочее время и общие условия 



Рабочее время – это время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями Договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами относятся к рабочему времени. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником.  

К рабочему времени относится время, затраченное на выполнение как 

производственных операций (основное, вспомогательное время, нормированное время 

перерывов), так и на подготовку к выполнению порученной работы. 

Работникам Учреждения устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

Административному персоналу Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Продолжительность рабочего времени административного персонала Учреждения 

определяется графиком работы (Приложение 1), составленным из расчета 40 – часовой 

рабочей недели.  

Графики работы педагогического, обслуживающего, хозяйственно-технического 

персонала утверждаются приказом Директора Учреждения и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, объявляются работнику. 

Педагогический персонал Учреждения обязан подходить за 15 минут до начала 

занятий. 

Общий режим работы Учреждения устанавливается шестидневной рабочей неделей с 

9-00 до 20-30 мин., по отдельному приказу руководителя режим работы Учреждения может 

быть увеличен. 

 Расписание занятий объединений составляется для создания наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха детей администрацией Учреждения по представлению 

педагогических работников, с учетом пожеланий родителей (законных представителей), 

возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм 

(постановление Главного  государственного врача  РФ от 30.04.2003 г. № 27) 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а так же время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагога 

Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания не должны 

продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – 1,5 часов. 

Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

– изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, переносить, увеличивать или сокращать продолжительность занятий без 

согласования с администрацией Учреждения; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- курить, нецензурно выражаться, употреблять алкоголь в помещениях Учреждения; 

- появляться в Учреждении в состоянии алкогольного или иного опьянения; 

- применять физическое воздействие или моральное унижение чести и достоинства в 

отношении воспитанников и посетителей Учреждения. 

 Работники Учреждения обязаны соблюдать условия субординации, как в отношении 

должностных лиц, так и в отношении внутреннего и внешнего порядка документооборота. 

 Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с 

администрацией Учреждения, вход в кабинет после начала занятия разрешается только 

Директору, заместителям директора и методистам. 

Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников. В случае не явки на работу по болезни, работник обязан, как можно ранее, при 



наличии возможности известить администрацию Учреждения, а так же предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

В Учреждении запрещается: 

– оставлять детей в кабинете без присмотра; 

- находиться в кабинетах в верхней одежде и головных приборах; 

- громко разговаривать, шуметь в коридорах во время занятий; 

-  находиться в Учреждении в состоянии алкогольного или иного опьянения; 

- курить, нецензурно выражаться, употреблять алкоголь в помещениях Учреждения; 

- причинять умышленный вред здоровью людей и имуществу Учреждения; 

- применять физическое воздействие или моральное унижение чести и достоинства в 

отношении сотрудников, обучающихся и посетителей Учреждения. 

Продолжительность рабочего дня административного и хозяйственно-технического 

персонала, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, 

уменьшается на один час. 

Предоставление длительного отпуска педагогическим работникам осуществляется в 

соответствии с законодательством РФ и Положением о длительном отпуске педагогических 

работников Учреждения. 

Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

очередной отпуск. 

Продолжительность рабочего времени административного и хозяйственно-

технического персонала при работе по совместительству не должна превышать четырех 

часов в день, а для педагогического персонала – девять педагогических часов. 

Договором с работником может быть предусмотрен ненормированный рабочий день – 

особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по 

распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности 

рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается Работодателем. 

По соглашению между Работодателем и работником могут устанавливаться как при 

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

неделя. Работодатель обязан  устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

Работник может направляться в служебную командировку в порядке, установленном 

ТК РФ и «Положением о служебных командировках», утверждѐнном Работодателем. 

При предоставлении работником медицинской справки для перевода на легкий труд 

Работодатель осуществляет, при наличии свободных вакансий, перевод работника на 

должность соответствующую штатному расписанию и условиям или производит адаптацию 

должностных обязанностей работника с установлением соответствующей оплаты труда. 

Время отдыха 

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами времени 

отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня; ежедневный отдых; выходные дни 



(еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.  

В зависимости от категории работников в Учреждении - при пятидневной рабочей 

неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье, а 

при шестидневной рабочей неделе предоставляется один выходной день: воскресенье.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, если иной порядок переноса 

выходных дней не определен нормативными правовыми актами РФ.  

Очерѐдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года.   

 Руководителю, заместителю руководителя, педагогу предоставляется    ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня в соответствии с графиком 

отпусков, утвержденным в установленном порядке. Разделение отпуска, предоставление по 

частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а так же отзыв из отпуска 

допускаются только с согласия сотрудников. 

Хозяйственно-техническому персоналу учреждения, бухгалтерии, заместителю 

директора по АХЧ, заведующему хазяйством предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков, 

утвержденным в установленном порядке. Разделение отпуска, предоставление по частям, 

перенос отпуска полностью или частично на другой год, а так же отзыв из отпуска 

допускаются только с согласия сотрудников. 

Предоставление дней (отгулов) с сохранением заработной платы за ранее 

отработанное время  работникам Учреждения осуществляется в соответствующем порядке 

по личному заявлению работника и учетом наличия условий по предоставления данных 

дней (отгулов). 

Предоставление длительного отпуска педагогическим работникам осуществляется в 

соответствии с законодательством РФ и Положением о длительном отпуске педагогических 

работников Учреждения 

Для работников с ненормированным рабочим днем устанавливается ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) календарных дня. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы в Учреждении.  

Отпуск за второй и последующий годы работы предоставляется работнику в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным в Учреждении.  

По соглашению между работником и Работодателем отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

(Четырнадцати) календарных дней.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

Работникам, заключившим Договор на срок до двух месяцев, предоставляются 

оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 



предоставлены с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнении считается последний день отпуска.  

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. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

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

Работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности.  

Работники могут получить освобождение от работы на 1 день раз в три года для 

прохождения диспансеризации, а работники предпенсионного возраста - на 2 рабочих дня 

каждый год, Работники будут освобождаться от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления, при этом день (дни) прохождения диспансеризации 

будут определяться по соглашению между работником и работодателем. 

 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работника каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав.  

Преимущественное право на ежегодный отпуск в летнее или в любое удобное для них 

время имеют следующие работники: 

 одинокие родители; 

 работники, имеющие трех и более детей, в возрасте до 12 лет; 

 работники, получившие трудовое увечье; 

 работники при наличии у них путевок или распределенного профсоюзного 

графика на оздоровление, лечение и отдых; 

 женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него;  

 по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в Учреждении; 

 совместители по совмещаемой работе – одновременно с ежегодным 
оплачиваемым отпуском по основной работе;  

 иные работники в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Оплата труда 

 Выплата заработной платы, а так же осуществление иных выплат, премий и доплат 

производится на основе Положения об оплате труда работников Учреждения. 

Выплата заработной платы производится Работодателем два раза в месяц в следующие 

сроки:  

 Аванс в размере до 40% (сорока процентов) от оклада  25  -  числа 
оплачиваемого месяца;  

 Оставшаяся часть заработной платы – 10 числа месяца, следующего за 
оплачиваемым. 



При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

Выплата заработной платы работнику, социальных и иных платежей, 

предусмотренных законодательством РФ, осуществляется Работодателем путем 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. Работодатель обеспечивает 

своевременное перечисление указанных выплат на банковский счет работника в 

соответствии с требованиями  ТК и настоящих Правил.  

В целях беспрепятственного получения денежных средств работником Работодатель 

на основе соответствующего договора с банком обеспечивает открытие счета работнику в 

банке, оформление пластиковой банковской карты. 

Оплата ежегодного основного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

Работнику, работающему на условиях совмещения или исполняющему обязанности 

временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, 

назначенному ответственным за ведение иных дел, производится доплата за совмещение 

профессий (должностей), исполнение обязанностей временно отсутствующего работника 

или ведение иных дел.  Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон Договора с 

учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК или иными федеральными 

законами.  

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

Системы оплаты труда, включая размеры должностных окладов, доплат и надбавок 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 

премирования, устанавливаются локальными нормативными актами в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

Другие вопросы, не изложенные в настоящей статье, регламентируются Положением 

об оплате труда работников Учреждения. 

Поощрения за труд 

За эффективное добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, 

продолжительную безупречную работу, новаторство, инициативность и другие 

профессиональные успехи Работодатель поощряет работника: объявляет благодарность, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой,  денежной премией в соответствии с 

Положением об оплате труда работников Учреждения.  

Поощрения, премии и  иные стимулирующие выплаты и доплаты оформляются 

приказом Работодателя. В приказе устанавливается, за какие именно успехи в работе 

поощряется работник, а также указывается конкретный вид поощрения. 

Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня издания. 

Сведения о награждении (поощрении) вносятся в трудовую книжку работника.    

Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на 

регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.  



Дисциплинарные взыскания 

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 и иные взыскания, по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения:  

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям; 

 отмена стимулирующих и иных доплат и выплат. 

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.  

Приказ (распоряжение) Работодателя  о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается знакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.   

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.   

14.6. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, руководитель или его заместители обязаны отстранить 

от работы (не допускать к работе) на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника и в других случаях, 

предусмотренных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Материальная ответственность сторон трудовых отношений 

Материальная ответственность стороны трудовых отношений наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения 

(действия или бездействия), если иное не предусмотрено трудовым законодательством или 

иными федеральными законами.  

Материальная ответственность Учреждения перед работником 

Материальную ответственность перед работником Работодатель несет в случае и в 

порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ. 

Учреждение, причинившее ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

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

нахождения Учреждения  на день возмещения ущерба.  Заявление работника о возмещении 

ущерба направляется им Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее 
заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. 

Материальная ответственность работника 



Работник обязан возместить Учреждению причиненный ему прямой действительный 

ущерб.   

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение имущества 

Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. Материальная 

ответственность работника исключается в случаях, возникновения ущерба вследствие 

непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения Учреждением обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

Учреждение имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью ли частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника.  

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК или иными 

федеральными законами.  

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

 когда в соответствии с ТК или иными федеральными законами на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный Работодателю при исполнении работником трудовых 

обязанностей; 

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

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, 
установленных приговором суда; 

 причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 
установлен соответствующим государственным органом; 

 разглашения сведений, персональных данных, составляющих охраняемую 
законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в 

случаях, предусмотренных федеральными законами; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей; 

 в иных случаях, установленных законодательством РФ. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный ущерб в полном размере. 

Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной ответственности, 

то есть о возмещении Учреждению причиненного ущерба в полном размере за недостачу 

вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с 



хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным 

использованием переданных ему ценностей, когда невозможно разграничить 

ответственность каждого работника за причинение ущерба и заключить с ним договор о 

возмещении ущерба в полном размере, может вводиться коллективная (бригадная) 

материальная ответственность. 

Размер ущерба, причиненного Учреждению при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками Работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его 

возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право создать 

комиссию с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК.  

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 Учреждением размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Учреждению ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 

с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется в 

судебном порядке. 

Работник, виновный в причинении ущерба Учреждению, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 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.  

 

Заключительные положения 

Работник обязан незамедлительно сообщать Работодателю в письменном виде о 

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

Указанные изменения оформляются приложением к трудовому договору. 

Настоящие Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, 

наименования органа управления Учреждением.  

Ознакомление работников при приеме на работу с настоящими Правилами является 

обязательным. 

Оригинал настоящих Правил хранится в администрации Учреждения.  

 



19. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников. 
 

1.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

устанавливают правила регулирования режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических работников, замещающих должности, поименованные в номенклатуре 

должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утверждѐнной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. N 678 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 33, ст. 4381) (далее, 

соответственно, - номенклатура должностей, педагогические работники, организации), и 

иных работников организаций (далее - иные работники). 

1.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников организации устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, настоящими 

Особенностями с учѐтом: 

а) режима деятельности организации, связанного с круглосуточным пребыванием 

обучающихся, пребыванием их в течение определѐнного времени, сезона, сменностью 

учебных, тренировочных занятий и другими особенностями работы организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. 

N 1601 "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" 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 25 февраля 2015 г., 

регистрационный N 36204) (далее - приказ N 1601), а также продолжительности рабочего 

времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации 

иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объѐма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

г) 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; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются 

работодателем с учѐтом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

или иного представительного органа педагогических работников и иных работников (при 

наличии такого представительного органа).* 
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1.4. Режим работы руководителей образовательных организаций, должности 

которых поименованы в разделе II номенклатуры должностей, определяется графиком 

работы с учѐтом необходимости обеспечения руководящих функций. 

1.5. Правилами внутреннего трудового распорядка организации в течение рабочего 

дня (смены) для педагогических работников и иных работников предусматривается 

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

минут, который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность 

указанных перерывов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка 

организации или по соглашению между работником и работодателем. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приѐма пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях 

обеспечивается возможность приѐма пищи в течение рабочего времени одновременно 

вместе с обучающимися или отдельно в специально отведѐнном для этой цели 

помещении. 

 

20. Особенности режима рабочего времени учителей, преподавателей**, педагогов 

дополнительного образования, старших педагогов дополнительного образования в 

период учебного года, тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей 

в период тренировочного года или спортивного сезона 

 

1.1. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, педагогами 

дополнительного образования, старшими педагогами дополнительного образования, 

тренерами-преподавателями, старшими тренерами-преподавателями (далее - работники, 

ведущие преподавательскую работу) организаций характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

учебной (преподавательской) работой (далее - преподавательская работа), которая 

выражается в фактическом объѐме их учебной (тренировочной) нагрузки, определяемом в 

соответствии с приказом N 1601 (далее - нормируемая часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

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

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

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

1.2. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные (тренировочные) занятия (далее - занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, 

установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" (большую 

перемену) для обучающихся I класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка 

исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом 

либо локальным нормативным актом организации с учѐтом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 

нагрузки регулируется расписанием занятий. 

1.3. Другая часть педагогической работы, определяемая с учѐтом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 
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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; 

планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными 

актами организации 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 организации, 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, 

лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

локальными нормативными актами организации - 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, приѐма ими 

пищи. 

При составлении графика дежурств в организации 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. 

Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по 

решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого 



государственного экзамена в рабочее время и освобождѐнным от основной работы на 

период проведения единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются 

гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению 

единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации 

устанавливаются субъектом Российской Федерации за счѐт бюджетных ассигнований 

бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ***. 

1.4. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

организация), 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 организации 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 дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к 

занятиям. 

 

21. Разделение рабочего дня на части 

 

1.1. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы 

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

приѐмом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими 

Особенностями. 

При составлении расписаний занятий организация обязана 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. 

1.2. В исключительных случаях в организации с круглосуточным пребыванием 

обучающихся, в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня 

в пределах установленной нормы часов, работодатель с учѐтом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников 

(при наличии такого представительного органа) устанавливает локальным нормативным 

актом для воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах 

обучающихся школьного возраста, режим рабочего дня с разделением его на части с 

перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей компенсацией 

такого неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых 

коллективным договором. Время указанного перерыва в рабочее время не включается. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями 

педагогической работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением 

его на части не относятся. 

В целях экономии времени воспитателей целесообразно предусматривать вместо 

режима рабочего времени с разделением его на части с перерывом более двух часов 

режим их работы с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние 

часы до начала занятий у обучающихся и в часы после их окончания, имея в виду 

установление суммированного учѐта рабочего времени, с тем чтобы общая 



продолжительность рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не превышала 

среднемесячной нормы часов за учѐтный период. 

 

22. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

каникулярное время 

 

1.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации 

и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными 

им соответственно ежегодными основными удлинѐнными 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. 

1.2. 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 объѐма учебной (тренировочной) нагрузки 

(педагогической работы), определѐнной им до начала каникулярного времени, а также 

времени, необходимого для выполнения работ, при условии, что выполнение таких работ 

планируется в каникулярное время. 

Режим рабочего времени педагогов, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учѐтом 

количества часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

используется также для их дополнительного профессионального образования в 

установленном трудовым законодательством порядке. 

1.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы. 

1.4. Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций, 

должности которых поименованы в разделе II номенклатуры должностей, в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций 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. 

1.5. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 

локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их 

характера и особенностей. 

 

23. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

 

1.1. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся 

в отдельных классах (группах) либо в целом по организации по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников. 

http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=197
http://ivo.garant.ru/document?id=70329490&sub=1200


1.2. В периоды, указанные в пункте 1.1 настоящих Особенностей, педагогические 

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

предусмотренных для режима рабочего времени работников организации в каникулярное 

время. 

 

24. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников 

организаций, осуществляющих лечение, оздоровление и (или) отдых, организаций, 

осуществляющих социальное обслуживание 

 

1.1. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников, 

привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное время, не совпадающее с их 

отпуском, к работе в той же местности в организациях, осуществляющих лечение, 

оздоровление и (или) отдых, в организациях, осуществляющих социальное обслуживание, 

определяется в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

педагогических работников и иных работников в каникулярное время. 

1.2. Привлечение педагогических работников и иных работников в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, к работе в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую 

местность допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3. Режим рабочего времени работников организаций из числа плавсостава учебных 

судов клубов юных моряков, речников, морских центров и других организаций такого 

профиля при нахождении их в плавании с обучающимися на борту и во время стоянок 

определяется в соответствии с особенностями, установленными для соответствующих 

категорий работников речного и морского флота, а также с учѐтом выполнения ими 

обязанностей по руководству плавательной практикой обучающихся. 

 

        25. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

 

1.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учѐтом: 

выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени; 

подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчѐтной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, 

так и за еѐ пределами. 
 


