
  



- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 

ст. 213 ТК РФ); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН); 

- справка о наличии (отсутствии) судимости. 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.2. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются образовательным 

учреждением. 

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

- лишенные права заниматься такой деятельностью в соответствии с вступившим в 

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

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (кроме 

случаев, когда оно прекращено по реабилитирующим основаниям) за совершение 

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

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

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

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта РФ (далее - комиссия). Данные выводы 

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

 Указанное решение принимается комиссией в соответствии с Правилами, 

утвержденными Постановлением Правительства РФ от 05.08.2015 N 796; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

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

331 ТК РФ); 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке (абз. 5 ч. 

2 ст. 331 ТК РФ, ст. 29 ГК РФ, гл. 31 ГПК РФ); 

- имеющие заболевания, включенные в перечень, утверждаемый Минздравом России, что 

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

Министерстве здравоохранения Российской Федерации; 

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

17.09.1998 N 157-ФЗ), т.к. лицо, принимаемое на должность педагогического работника, 

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

высоким риском заболевания инфекционными болезнями и требует обязательного 

проведения профилактических прививок (утв. Постановлением Правительства РФ от 

15.07.1999 N825) и п. 11.8 СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно-эпидемиологических 

требований к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях. 

  2.4.1 К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания и развития 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

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

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

  2.4.2. Работодатель обязан не допускать к работе работника, если от 

правоохранительных органов получены сведения о том, что данный работник 



подвергается уголовному преследованию за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления, в том числе за умышленные преступления категорий, не названных в абз. 3, 

4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ (п. 11 Обзора судебной практики Верховного Суда РФ N 1 (2017), 

утвержденного Президиумом Верховного Суда РФ 16.02.2017). 

2.5. Работники обязаны проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя (п. 9 ч. 1 ст. 48 

ФЗ № 273 – ФЗ от 29.12.12г., ст. 69 и 213 ТК РФ).  

 По результатам медосмотров могут быть выявлены медицинские противопоказания 

для осуществления педагогической деятельности, перечень которых приведен в разд. IV 

Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда (Приложение N 3 к Приказу 

Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н, далее - Порядок). Дополнительные 

медицинские противопоказания, упомянутые в п. 49 Порядка, для лиц, занимающихся 

педагогической деятельностью, установлены в п. п. 18, 20 Перечня работ, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры (обследования) работников, утвержденного Приказом Минздравсоцразвития 

России от 12.04.2011 N 302н. 

 Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе связанной с 

источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных 

производственных факторов), а также работающие в условиях повышенной опасности, 

проходят обязательное психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в пять 

лет в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти.  Предусмотренные настоящей статьей 

медицинские осмотры и психиатрические освидетельствования, осуществляются за счет 

средств работодателя (ст. 213 ТК РФ).  

2.6. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку. 

2.7. При приеме или переводе сотрудника на другую работу в установленном порядке 

администрация образовательной организации обязана: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями согласно должностным инструкциям; 

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной и экологической безопасности, организации 

охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного 

образца. 

2.8. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые 

книжки согласно п.3 ст. 66 ТК РФ и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 

предприятиях, в учреждениях и организациях. 

2.9. На каждого педагогического работника образовательной организации ведется личное 

дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии 

документов об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии 

приказов о назначении, перемещений по службе, поощрениях и увольнении. 

2.10. Личные дела работников хранятся в образовательной организации. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.12. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 

2.13. По соглашению между работником и администрацией организации, трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, а 
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администрация организации обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. 

2.14. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

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

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

Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

2.15. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы 

по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим 

уважительным причинам. 

2.16 Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

2.17. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, 

подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 статьи 81 ТК РФ производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

соответствии со ст. 373 ТК РФ. При проведении аттестации, которая может послужить 

основанием для увольнения работников в соответствии с подпунктом «б» пункта 3 статьи 

81 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член 

комиссии от соответствующего выборного профсоюзного органа. 

2.18. Порядок учета мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации при расторжении трудового договора по инициативе 

администрации регламентируется статьей 373 ТК РФ. 

2.19. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой 

функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое 

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

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен  при 

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 

ст. 192 и 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника 

не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 

81 ТК РФ). 

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

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

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

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения;  



- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.21. Администрация вправе расторгнуть трудовой договор не позднее одного 

месяца со дня получения мотивированного мнения соответствующего выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

2.22. Директор образовательной организации может быть уволен с должности 

органом, который его назначил (учредителем). 

2.23. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случае ликвидации, реорганизации учреждения сокращения численности или штата 

работников допускается, если невозможно перевести работника с его согласия, на другую 

работу. 

2.24. В день увольнения администрация образовательной организации обязана 

выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 

2.25. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

III. Основные права, обязанности работников 

(ст. ст. 21, 22, 76, 212, 213, 214, 219, 220 ТК РФ, ст. 47, 48, 51,52 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации») 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

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

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательного 

учреждения; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, коллективным договором, трудовым договором, отраслевым соглашением, 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Педагогический работник пользуется следующими дополнительными 

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

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

3.2.1. на повышение квалификации за счет работодателя не реже одного раза в три 

года,  для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а также в 

образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования 

(системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.2.2. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и установление ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.2.3. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск; 

3.2.4. на дополнительные меры социальной поддержки и гарантии, 

предоставляемые в соответствии с федеральными законами и законами субъектов 

Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

3.2.5. на пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 3.3. Педагогический  работник имеет следующие академические права и свободы: 

3.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 3.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнительной 

общеразвивающей программы; 

3.3.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

3.3.5. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

3.3.6. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

3.3.7. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.3.8. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.4. Работник обязан: 



3.4.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.4.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.4.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, 

в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.4.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих 

лиц, находящихся у работодателя; 

3.4.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры (при 

необходимости и внеочередные медицинские осмотры), а при осуществлении отдельных 

видов деятельности в соответствии с законодательством Российской федерации – 

обязательные психиатрические освидетельствования не реже одного раза в пять лет; 

проходить вакцинацию в соответствии с Национальным календарем профилактических 

прививок, принятым Приказом №125н от 21 марта 2014 года Минздравсоцразвития РФ. 

3.4.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные ст. 65 ТК 

РФ; 

3.4.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.4.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

3.4.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;  

3.4.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

3.4.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника. 

3.5. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны: 
3.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеразвивающих программ; 

3.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики, уважать честь и достоинство обучающихся и 

других участников образовательных отношений; 

3.5.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

3.5.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

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

здорового и безопасного образа жизни; 

3.5.5. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и 

репутацию обучающихся;   

3.5.6. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.7. 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; 

3.5.8. систематически повышать свой профессиональный уровень, проходить 

аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 



3.5.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством при выполнении 

определенных видов деятельности психиатрические освидетельствования за счет средств 

работодателя; 

3.5.10.  проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

обороны; 

3.5.11. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и 

других формах методической работы;  

3.5.12. соблюдать устав образовательного учреждения, положение о структурном 

подразделении учреждения, осуществляющем обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка, условия коллективного договора, инструкции и правила, утвержденные 

работодателем; 

3.5.13. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

обязанностям педагогического работника. 

3.6. Педагогическим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом.  

 

IV. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения, действующим законодательством 

РФ; 

4.1.2 на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками 

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

4.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

4.1.4 на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.5 на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.6 на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

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

4.1.7 на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, в порядке, установленном ТК РФ; 

4.1.8 реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, законодательством 

Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1 в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

4.2.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

4.2.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  



4.2.4 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

4.2.5 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

4.2.6 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.2.7 выплачивать не реже чем каждые полмесяца в полном размере 

причитающуюся работникам заработную плату: в сроки 10 число текущего месяца и 25 

число следующего месяца. При совпадении дня выдачи заработной платы с выходным или 

нерабочим праздничным днем заработная плата выплачивается накануне выходного или 

праздничного дня. 
4.2.8 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

4.2.9 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (с 

указанием даты ознакомления); 

4.2.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

4.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

4.2.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных 

медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с 

медицинским заключением, психиатрических освидетельствований (в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством) с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований), освидетельствований; 

4.2.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательного учреждения;  

4.2.15. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

4.2.16. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

4.2.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

4.2.18 Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы 

(не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, не прошедшего вакцинацию в соответствии с Национальным 



календарем профилактических прививок, принятым Приказом №125н от 21 марта 2014 

года Минздравсоцразвития РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

V. Рабочее время и его использование 

5.1. В МОУ ДО «Дом детского творчества» установлена шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем для следующих работников: педагоги дополнительного 

образования; пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями для следующих 

работников: педагоги-организаторы, педагог - психолог, методист, бухгалтер, учебно-

вспомогательный и обслуживающий персонал.  

5.2. Работа в ночное время с 22 часов до 6 часов осуществляется по должности 

сторож старший по смене. 

5.3 Режим работы директора, его заместителей, главного бухгалтера определяется в 

соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательного учреждения и устанавливается в 

следующем порядке: пятидневная рабочая неделя с 2 выходными. 

5.4. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: директор, заместители директора, главный 

бухгалтер, бухгалтер, документовед. В соответствии со ст. 101 ТК РФ таким работникам 

может быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по 

распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

5.5. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

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

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ, Приказ Минобрнауки России 

от 11.05.2016 N 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность»). 

5.5.1.Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного образования 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с 

учетом педагогической  целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

рационального использования времени педагога, которое утверждается работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.5.2.Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в 

астрономических часах и включает учебные занятия (далее - занятия) независимо от их 

продолжительности(45 минут, 35 минут, 25 минут) и короткие перерывы между каждым 

занятием, установленные для обучающихся (15 минут). При этом учебная нагрузка 

исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 



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. 

5.5.3. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, включает в себя: 

- подготовку к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке дополнительных общеразвивающих 

программ, изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся (регулируется самостоятельно работником); 

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

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

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

методических советов (формирований), работой по проведению родительских собраний; 

- 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; 

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 

(заведование учебными кабинетами, мастерскими, учебно-опытными участками; музеем; 

гаражом, живым уголком, теплично-кролиководческим комплексом, руководство 

методическими формированиями; другие дополнительные виды работ) (регулируются 

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору), в котором 

указывается их содержание, срок выполнения и размер оплаты). 

5.6. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ для 

работников, ведущих преподавательскую работу, и имеющих учебную нагрузку не более 

35 часов в неделю, устанавливается свободный день (методический день) с целью 

использования его для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям. 

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 работника в организации не требуется. 

В этот день педагогическому работнику может быть предоставлен методический день.  

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

педагогических и методических советов, общешкольных мероприятий, других 

мероприятий, предусмотренных локальными нормативными актами организации, 

работник обязан принять в них участие. 

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

обучающихся учреждения,  а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем. 



В эти периоды педагогические работники выполняют педагогическую (в том 

числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 

дополнительной общеразвивающей программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (учебной нагрузки), определенной им до начала данного периода.  

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории учреждения, охрана учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

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

недели регулируется следующим образом: 

- выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса осуществляется в пределах половины недельной 

продолжительности их рабочего времени (18 часов); 

- в остальную часть рабочего времени осуществляется подготовка к индивидуальной и 

групповой консультативной работе с участниками образовательного процесса, обработка, 

анализ и обобщения полученных результатов консультативной работы, заполнение 

отчетной документации; выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее пределами по соглашению 

сторон трудового договора. 

5.9. Администрация организации обязана организовать учет явки сотрудников на 

работу и ухода с работы. 

5.10. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор организации по согласованию с выборным профсоюзным 

органом. До ухода педагогических работников в отпуск, им гарантируется учебная 

нагрузка на новый учебный год в пределах одной ставки (18 часов в неделю). При этом 

необходимо учитывать: 

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

групп, прежний объем учебной нагрузки; 

- неполная учебная нагрузка работника возможна только при согласии работника, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение объема нагрузки возможно 

только при сокращении числа учащихся и в других исключительных случаях. 

 5.11. Распределение учебной нагрузки производится работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

предусмотренном ст. 372 ТК РФ. 

 5.12.  Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога. 

5.13. Педагогические работники, режим работы которых регулируется расписанием 

учебных занятий, принимают пищу в краткосрочные перерывы между учебными 

занятиями. 

5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией 

организации. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником (ст. 91 ТК РФ). График сменности должен быть объявлен работниками под 

расписку и вывешен на видном месте заблаговременно до введения его в действие. В 

соответствии со ст. 104 ТК РФ для старшего по смене сторожа, установлен 

суммированный учет рабочего времени за квартал. В графике работы таких категорий 



работников предусматривается учет рабочего времени, не превышающий нормальное 

число рабочих часов. 

 5.15. В течение рабочего дня (или смены) работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания (ст. 108 ТК РФ) продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00, который в 

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

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырёх часов. 

 5.16.Старшим по смене сторожам, выполняющим работу, при которой 

предоставление перерывов для отдыха и питания невозможно, работодатель обеспечивает 

возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

 5.17. Рабочему по комплексному обслуживанию зданий и сооружений, занятому на 

уборке территории, в холодное время года через каждые 2 часа работы на открытом 

воздухе предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха 

продолжительностью 15 минут, которые включаются в рабочее время. 

 5.18.Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается только в случаях и в порядке, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

5.18.1 Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами. 

5.18.2 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого 

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

5.19. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 

согласия в следующих случаях (ст. 113 ТК РФ):  

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

подразделений. 

5.20. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством (ст.112, 

п.2 ст.153 ТК РФ).  

5.21. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные 

и праздничные дни беременных женщин. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов или инвалидов с 

детства до достижения ими возраста восемнадцати лет, работников, осуществляющих 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа 

не запрещена им по медицинским показаниям. При этом данная категория лиц должная 

быть ознакомлена в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной 

или нерабочий праздничный день. 

5.22. Общие собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере 

необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета 

проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия и заседания методических 

формирований педагогов внутри организации проводятся не чаще двух раз в учебную 

четверть. 

5.23. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

методических формирований должны продолжаться, как правило, не более 3 



астрономических часов, родительское собрание – 1,5 астрономических часа, собрания 

школьников и заседания организаций школьников – 1 астрономический час. 

5.24. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные 

оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, 

продолжительность которых устанавливается трудовыми договорами: 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных 

дней; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах 

приравненных к Крайнему Северу – 16 календарных дней,  

- за работу с ненормированным рабочим днём: директор 12 календарных дня, 

заместители директора, главных бухгалтер – 6 календарных дней, бухгалтер, 

документовед – 3 календарных дня.  

 - педагогическим работникам предоставляется ежегодный удлиненный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дней.  

5.25.Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией организации по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы организации и благоприятных 

условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее установленного срока и доводится до сведения всех 

работников. 

5.26.Предоставление отпуска директору оформляется приказом администрации МО 

«Город Новодвинск», другим работникам - приказом по организации. 

5.27. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

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

           - временной нетрудоспособности работника во время ежегодного оплачиваемого 

отпуска; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

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

 

           5.28. 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. 

           5.29.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

          5.30.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. Сведения о сроках предоставления неиспользованной 

части отпуска указываются в приказе об отзыве из отпуска. 

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

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

труда. 

5.31. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.32. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 



Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 мая 2016 года № 644 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года» и коллективным договором. 

5.33.Режим рабочего времени и времени отдыха работников определен в Приложении №1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МОУ ДО «ДДТ». 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную 

работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

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

быть представлены к государственным наградам. 

6.3. По результатам аттестации педагогическим работникам может устанавливаться 

высшая, первая квалификационные категории.  

6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

6.5. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 

организации и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.6. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 

 

VII. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

7.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям. 
7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

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

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК 

РФ): 

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

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

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

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

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 



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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

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

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

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

- принятия необоснованного решения директором организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 

ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения директором организации, его заместителями своих 

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

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения 

(п.1 ст. 336 ТК РФ). 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

7.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

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

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

ТК РФ). Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся.  

7.6. 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 выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 



ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

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

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

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного директора или выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, 

суд. 

 

VIII. Охрана труда 

8.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 

организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, 

реабилитационные и иные мероприятия. 

8.2. Все работники организации, в том числе ее директор, обязаны проходить 

обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации. 

8.3. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, МОУ ДО «Дом детского творчества» обязано проводить инструктаж по 

охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

8.4. Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со 

стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического 

обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы. 

8.5. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда возлагаются на работодателя. 

8.6. Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, 

безопасных методов и приемов выполнения работ; 



- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда учреждения в соответствии с 

Федеральным законом от 28.12.2013 N 426-ФЗ "О специальной оценке условий труда»; 

- в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных 

средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам 

государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом и иными 

нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного 

управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и 

охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов 

общественного контроля в установленные Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного 

уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 



 

IX. Заключительные положения 

 9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

 9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся по инициативе работодателя и (или) выборного профсоюзного органа первичной 

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

локальных нормативных актов. 

9.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

 9.4. С данными правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, 

работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления не 

позднее 5 рабочих дней со дня вступления их в силу, а вновь поступающих на работу - до 

подписания трудового договора. 

 

 

Принято на общем собрании трудового коллектива муниципального образовательного  

учреждения дополнительного образования  «Дом детского творчества» 

протокол № 1  от «06»  февраля 2018 года 

 
 

  

  



Приложение № 1* 

к правилам внутреннего трудового распорядка 

МОУ ДО «Дом детского творчества»,  

 

Режим рабочего времени и времени отдыха работников 

МОУДО «Дом детского творчества» 
№ 

п/

п 

Должност

ь/ 

 

Перерыв 

для отд. и 

питан. 

в часах 

Структура 

рабочей недели 

 

Пон

ед. 

 

Вто

рн. 

 

Сре

да 

 

Четв

. 

 

Пят

н. 

 

Субб

ота 

1 Директор 

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 

выхо

дной 

2 Заместите

ль 

директора  

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 

выхо

дной 

3 Гл. 

бухгалтер 

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

12 

часо

в 

 

выхо

дной 

4 Бухгалтер 

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

12 

часо

в 

 

выхо

дной 

5 Документо

вед (ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

12 

часо

в 

 

выхо

дной 

6 Педагог – 

психолог 

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 

выхо

дной 

7 Педагог – 

организато

р  (ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная рабочая 

неделя с двумя 

выходными днями 

в субб. и воскресен. 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 с 9 

до 

17 

часо

в 

 

выхо

дной 

8 Старший 

по смене 

сторож  

Предоста

вляется в  

рабочее 

время  

Режим рабочего времени и времени отдыха регулируется 

графиками сменности 

9 Рабочий 

по компл. 

обслужив. 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

 с 8 

до 17 

часов 

 с 8 

до 

17 

 С 8 

до 

17 

 с 8 

до 

17 

 с 8 

до 

17 

 

выходн

ой 



зданий 

(сооружен

ий)  (м) 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

часо

в 

часо

в 

часо

в 

час

ов 

10 Художник 

(ж) 

с 13 до 14 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

12 

час

ов 

 

выходн

ой 

11 Подсобны

й рабочий 

(м) 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 С8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

час

ов 

 

выходн

ой 

12 Плотник 

(м) 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 С8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

час

ов 

 

выходн

ой 

13 Электромо

нтер (м) 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 С8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

час

ов 

 

выходн

ой 

14 Электросл

есарь (м) 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 С8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

час

ов 

 

выходн

ой 

15 Слесарь-

сантехник 

(м) 

с 12 до 13 

часов 

5 – дневная 

рабочая неделя с 

двумя 

выходными 

днями в субб. и 

воскресен. 

 с 8 

до 17 

часов 

 С8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

часо

в 

 с 8 

до 

17 

час

ов 

 

выходн

ой 

16 Педагог 

дополните

льного 

образован

ия  

В 

краткосро

чные 

перерывы 

между 

занятиям

и 

6-дневная 

рабочая неделя с 

1 выходным 

днем 

Режим рабочего времени регулируется 

расписанием учебных занятий 

 


