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 «Станция детского и юношеского туризма и экскурсий (юных туристов)»  

города Новотроицка Оренбургской области 
 

Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, 

имеют целью способствовать организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности 

профессиональной деятельности, регулируют в Муниципальном автономном учреждении 

дополнительного образования «Станция детского и юношеского туризма и экскурсий (юных 

туристов)» города Новотроицка Оренбургской области (далее – Работодатель, Организация) 

порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность 

работников и Работодателя, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

 

1. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение 

 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом 

директора Организации, изданным на основании трудового договора, который объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Трудовой договор 

составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.  

1.2. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающего: 

- заявление о приеме на работу; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступил на работу на условиях 

совместительства.  Лица, поступающие на работу по совместительству – копию трудовой книжки; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета (ИНН, страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования – копии); 

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

службу; 

- справку об отсутствии судимости и факта уголовного преследования, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- медицинскую книжку (для совместителей – копию). 

Для иностранных граждан: 

- паспорт той страны, гражданином которой он является; 



 

 

- разрешение на работу на территории РФ и другие документы, установленные действующим 

законодательством РФ (копию); 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступил на работу на условиях совместительства. 

Лица, поступающие на работу по совместительству: - копию трудовой книжки. 

1.3. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: документы о 

повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостоверения и др. (копию); 

 документы о награждении (копию); 

 свидетельство о рождении ребенка (копию); 

 свидетельство о заключении брака (копию); 

 справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде 

основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу 

работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику 

(резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

1.4. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный срок до 

3-х месяцев в соответствии с законодательством РФ. 

1.5. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим 

законодательством.  

1.6.  Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). Основанием 

для отказа являются: 

 медицинские противопоказания; 

 отсутствие вакантных должностей; 

 отсутствие необходимого образования (навыков); 

 наличие неснятой судимости. 

1.7. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из: 

 личной карточки работника; 

  приказа о приеме на работу; 

 заявления о приеме на работу; 

 копии паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего личность;  

 копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 копии документов воинского учета; 

 копий документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных званий; 

 копии ИНН; 

 копии аттестационного листа и других необходимых документов. 

Личное дело хранится в Организации. После увольнения работника сдается в архив 

Организации и хранится там в течении 75 лет. О приеме работника в Организацию делается запись 

в книге учета трудовых книжек. Персональные данные работника – информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями касающаяся конкретного работника. Порядок 

хранения и использования персональных данных работников в Организации устанавливается 

работодателем с соблюдением требований ТК РФ (ст.87, 88 ТК РФ) и предполагает соблюдение 

режима секретности (конфиденциальности.  

1.8. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан ознакомить работника под роспись: 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и другими 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, Коллективным договором; 



 

 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и организации охраны жизни и здоровья 

детей с оформлением в журнале установленного образца, об обязанности по сохранению сведений 

(не разглашение персональных данных сотрудников и обучающихся), и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

1.9. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства Организации 
с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому 

договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься 

изменения в другие условия трудового договора. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о 

трудовой деятельности за период работы в Организации и произвести с ним расчет. Запись в 

трудовую книжку об основаниях и о причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую 

статью и пункт. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению 

сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Трудовой договор по инициативе работодателя может быть расторгнут в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- грубого неоднократного нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или другого токсического 

опьянения; 

б) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в 

течении рабочего дня); 

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

умышленного его уничтожения или повреждения установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

г) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

д) совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

е) если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в 

течение недели, то трудовой договор считается аннулированным (ст. 61 ТК РФ). 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым работник 

должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до сведения работника или он 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе производится соответствующая запись. В 

случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

невозможно администрация должна руководствоваться п.6 ст. 84.1 ТК РФ. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

1.10. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, их 

увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются 

положениями настоящего раздела Правил. 

 

 

 



 

 

2. Основные права и обязанности, ответственность работников 

 

2.1. Работник имеет право: 

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

которые установлены действующим законодательством Российской Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

нормативными требованиями охраны труда, и условиям, предусмотренным Коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Организацией в предусмотренных законодательством Российской 

Федерации и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного договора, 

соглашений; 

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

Педагогические работники образовательной организации пользуются следующими правами и 

свободами: 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности. Для этого педагоги вправе: 

- направлять в органы управления МАУ ДО СДЮТурЭ обращения о применении к 

обучающимся, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, 

дисциплинарных взысканий; 

- обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений; 

- использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав и законных 

интересов. 

 

2.2. Работник Организации обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю 

порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее 

время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей, соблюдать Устав Организации, трудовую дисциплину и Правила внутреннего 

трудового распорядка; 



 

 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 

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

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, 

соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 
экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 

ресурсы, бережно относиться к имуществу Работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 

положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может 

нанести вред Организации и/или ее работникам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской 

Федерации; 

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям или законным представителям 

учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- беречь общественную собственность Организации; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать администрации о 

случившемся; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении 

на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

- использовать личные мобильные устройства на территории образовательной организации 

только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование мобильных устройств связи 

во время урока допускается только в случае звонка от руководства (руководителя организации, его 

заместителя) или срочного сообщения от родителя (законного представителя) обучающегося 

организации. 

 

2.3. Кроме этого, педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых дисциплин в соответствии с утвержденной рабочей 

программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- 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; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень (не реже одного раза в три года); 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании, каждые пять лет. 



 

 

2.3.1. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать 

платные образовательные услуги обучающимся в данной организации. 

2.3.2. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных 

или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

2.3.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.  

2.4. Педагогические работники образовательной организации обязаны: 

2.4.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства,  

обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

2.4.2. формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся 

чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев 

Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное 

уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям многонационального 

народа РФ;», 

2.4.3. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу,  

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, 

ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 

деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни;» 

2.5. Круг конкретных трудовых обязанностей педагогов, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала Организации определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными правовыми актами и иными документами. 

2.6. Педагоги организации несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. Они 

обязаны во время образовательного процесса, при проведении мероприятий, организуемых 

Организацией, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с обучающимися и другими работниками. При травмах и несчастных случаях – оказывать 

посильную помощь пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации Организации. 

2.7. При неявке на работу работник обязан не позднее чем через 4 часа текущего рабочего дня 

сам или с помощью родственников или близких поставить об этом в известность директора 

Организации или его заместителей и в первый день явки в учебное заведение представить данные о 

причинах пропуска рабочих дней. 

2.8. Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания. 



 

 

2.9. За совершение дисциплинарного проступка администрация Организации в лице 

Директора применяет следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

2.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если, по истечении двух рабочих дней, указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

2.11. Взыскание объявляется приказом по Организации. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3- х дневный срок со дня 

подписания. 

2.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого на учет мнения трудового коллектива. 

2.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

2.14. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Организации 

норм профессионального поведения и (или) Устава Организации может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

2.15. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Руководство по своей инициативе или ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный 

работник. К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения не применяются в течение всего 

учебного года или срока действия этих взысканий. 

2.17. Педагогические работники Организации, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены по основаниям, 

предусмотренным статьей 336 ТК РФ. Увольнение по основаниям, предусмотренным 

вышеуказанной статьей ТК РФ не относится к мерам дисциплинарного взыскания. 

2.18. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение по основаниям, 

предусмотренным статьей 336 ТК РФ производятся без согласования с трудовым коллективом. 

2.19. Ответственность работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

 

 



 

 

3. Основные права и обязанности, ответственность Работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Устава, Правил внутреннего трудового 

распорядка Организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

- постоянно контролировать знания и соблюдения работниками всех требований и инструкций 

по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной безопасности; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, с соблюдением расписания 

занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных 

графиков; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения науной 

организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, 

организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и 

других трудовых коллективов учебных учреждений; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности организации, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении 

Организацией, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых 

мерах; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и премировании 

условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством 



 

 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам Организации в соответствии с 

графиком, утверждаемым ежегодно за две недели до начала календарного года, компенсировать 

выходы на работу установленный для данного работника выходной или праздничный день 
предоставлением другого дня отдыха; 

- принимать меры к своевременному обеспечению Организации необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- обеспечивать сохранность имущества Организации и сотрудников. 

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений 

среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка Организации и условиями трудового договора 

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

законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК 

РФ). 

4.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 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, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности 

педагогических работников определяются трудовыми договорами (эффективными контрактами) и 

должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической 

работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом Организации, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

4.3. В Организации установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Продолжительность рабочего времени для административно-хозяйственного, обслуживающего и 

технического персонала составляет 40 часов в неделю, по утвержденному графику. Нормируемой 

частью педагогических работников является установленный им объем учебной нагрузки, 

выполнение которой регулируется расписанием учебных занятий.  

В связи со спецификой работы туристско-краеведческий объединений, количество часов, 

подлежащих оплате за проведение экскурсии в своем населенном пункте – в количестве 4 часов; за 

проведение 1 дня похода, загородной экскурсии – 8 часов, многодневные походы – первый день 8 

часов, все последующие дни 7 часов. 

Уменьшение учебной нагрузки в период учебного года допускается только при сокращении 

числа учащихся. 

4.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неделю); 

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



 

 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 4-й степени либо опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

1 час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. 

4.6. Учет рабочего времени ведется заведующим отделом, руководителем Организации. 

4.7. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) 

производится по разрешению непосредственного руководителя работника. При нарушении этого 

порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

4.8. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам устанавливает 

директор Организации до ухода работника в отпуск. 

4.9. Педагогическим работникам Организации запрещено: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

4.10. Педагогические работники, и другие работники Организации обязаны являться на работу 

не позже чем за 15 мин до начала работы и быть на своем рабочем месте. 

4.11. Время перемен входит в рабочее время педагога. Во время перемены педагог должен 

находиться в кабинете и следить за порядком и поведением обучающихся, за выполнением 

требований СанПин во время перемен. 

4.12. Педагогические работники обязан иметь календарно-тематический план, рабочую 

программу по предмету, на весь учебный год. Рабочая программа предоставляется администрации 

Организации не позднее, чем за неделю до начала учебного года. 

4.13. Независимо от расписания работы объединений педагог обязан присутствовать на 

мероприятиях Организации. 

4.14. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти периоды, а 

также в периоды отмены занятий в Организации, работники могут привлекаться администрацией 

школы к педагогической, организационной, методической и хозяйственной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

4.15. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания проводятся в течение 2 

часов, без перерыва. Родительские собрания до 2 часов.  

4.16. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. 

Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

При необходимости и возможности санаторного лечения очередной отпуск может предоставляться 

в рабочее время. Предоставление отпуска оформляется приказом по Организации. 

Оплачиваемый отпуск предоставляется ежегодно: 

- МОП – на 28 календарных дней;  

- учебно-вспомогательному персоналу - на 28 календарных дней, 

-  педагогическим работникам - на 42 календарных дней. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 

месяцев его непрерывной работы в учреждении.  

4.17. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в 

число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника 

при наличии больничного листа. 



 

 

4.18. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается Работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. При этом отпуск 

предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и завизированному его 

непосредственным руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 15 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или 
напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для 

составления графика отпусков. 

4.19. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

4.20. Педагогические работники учреждения не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, без 

сохранения заработной платы.  

4.21. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией. 

4.22. Администрация обязана предоставлять отпуск с сохранением заработной платы в связи с 

рождением ребенка, для сопровождения детей младшего школьного возраста 1 сентября в школу, 

родителям выпускников – день последнего звонка или выпуска, для проводов детей в армию, при 

регистрации брака работника (детей работника), в случае смерти близкого родственника, свадьба 

работника или его детей, при отсутствии в течении учебного года дней нетрудоспособности, 

рождением ребенка продолжительностью до 3 календарных дней. 

4.22. 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. 

4.23. Работодатель обязан по письменному заявлению 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, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 

психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

4.24. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

 

 

 



 

 

5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

5.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

5.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 
 

6. Оплата труда и меры поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством. 

6.2. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, 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 коллективным договором, в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 

сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами. 

6.5. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

6.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. 

6.7. Форма расчетного листка определяется в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

6.8. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

6.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при наличии 

денежных средств. 

6.10. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе 

администрацией Организации применяются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 выдача премии; 

 награждение Почетной грамотой. 

6.11. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

председателем профсоюзного комитета. 

6.12. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 

труда. 

6.13. За особые трудовые заслуги работники Организации представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников 

образования законодательством. 



 

 

 

7. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

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

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству 

Организации. 
Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

7.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все 

необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

7.3. Правила вступают в силу со дня вступления в силу со дня вступления в силу 

Коллективного договора, приложением к которому они являются и действуют в течении периода 

действия Коллективного договора. 

7.4. Действие правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

7.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Организации, включая вновь принимаемых на работу. 
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