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      Настоящие правила внутреннего трудового распорядка – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

(далее – Кодекс), иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к регулированию трудовых 

отношений у работодателя (далее – правила).  

 

1.ОПРЕДЕЛЕНИЕ 

 

 Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем. 

 Работодатель – юридическое лицо (организация), выступившее в трудовые 

отношения с работником. 

 

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ И 

ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

2.1.Для приема на работу работник оформляет заявление в произвольной форме, с 

указанием должности и даты начала работы. Согласно ст. 65 ТК РФ, если иное не 
установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю следующие документы: 
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, 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,- 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным  

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
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судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- медицинскую книжку, с прохождением медицинского осмотра. 
2.2.Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

2.3.Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителей в случае, когда трудовой 

договор не был надлежащим образом оформлен. 

2.4.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем. 

2.5.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. 

2.6.Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев, условия об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.7.Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.8.При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

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

дня фактического допущения работника к работе. 

2.9.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан: 

- ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью и работника (при наличии – с коллективным договором), а также: 

- разъяснить работнику его права и обязанности; 

- провести вводный инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

2.10.Прекращение трудового договора оформляется в порядке, установленном 

главой 13 Кодекса. 

 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И  

МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

3.1.Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном 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 управление организацией в предусмотренных Кодексом, иными 

федеральными законами (при наличии 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 законами способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случае предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2.Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относится к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 
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3.3.Перечень функционала обязанностей, которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и (или) должностной инструкцией. 

3.4.Материальная ответственность работника определяется в соответствии с 

главой 39 Кодекса. 

 

4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И 

 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1.Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами; 

- 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 9в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объедине6ния работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

4.2.Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с кодексом (при наличии: коллективным 

договором), правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 
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- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других органов исполнительной власти 

осуществляющих функции по контролю надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных  органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанными органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами (при 

наличии: и коллективным договором) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

которые установлены Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

4.3. Сроки выплаты заработной платы. 

Выплата заработной платы работникам производится не реже, чем каждые 

полмесяца, на указанные работникам счета. 

- за первую половину месяца – 15 числа; 

- за вторую половину месяца – 31 числа (или в последний рабочий день месяца 

если 31 число выпадает на выходной или нерабочий день). 

4.4.Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

соответствии с главой 38 Кодекса. 

4.5.Работодатель, виновный  в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекается к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Кодексом и иными 

федеральными законами, а также привлекается к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 
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5.РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1.Режим деятельности организации: 

- непрерывная рабочая неделя;  

- время начала тренировочных занятий определяется расписанием, окончание – 

21.00; 

5.2.Продолжительность рабочего времени  (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. 

5.3.Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников МБОУ ДО ДООСЦ регулируется приказом Минобрнауки от 11 

мая 2016 года №536: 

- продолжительность рабочего времени или норм часов педагогической работы за 

ставку заработной платы в соответствии с приказом Министерства образования и 

науки РФ от 22.12.2014 №1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре» (зарегистрирован 

Министерством юстиции РФ 25.02.2015, рег. №36204) составляет: 

- нормируемая часть педагогической работы для педагогов дополнительного 

образования – 18 часов в неделю; 

- нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников, устанавливается в астрономических часах, включая короткие 

перерывы. 

5.4.Режим рабочего времени для работников, относящихся к обслуживающему и 

вспомогательному персоналу, - пятидневная с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье) рабочая неделя продолжительностью 40 часов. 

Перерывы не включаются в рабочее время и не оплачиваются. Работник может 

использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.5.По приказу работодателя при наличии производственной необходимости по 

согласованию с работником, к отдельным работникам может применяться 

суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального 

числа рабочих часов. 

5.6.Учет рабочего времени ведется администратором МБОУ ДО ДООСЦ. 

5.7.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. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: - установленные трудовым договором 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- нерабочие праздничные дни; 
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- отпуска. 

5.9.Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска в соответствии с ТК РФ. 

 

6.ПОРЯДОК ОПРЕДЕЛЕНИЯ НАГРУЗКИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ, 

ОГОВАРИВАЕМОЙ В ТРУДОВОМ ДОГОВОРЕ 

 

6.1.Порядок определения нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре (далее – Порядок), определяет правила определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, 

основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки 

в зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда. 

6.2.Объем нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную работу, 

определяется ежегодно на начало учебного года и устанавливается приказом по 

МБОУ ДО ДООСЦ. 

6.3.Объем нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в 

трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с  МБОУ ДО 

ДООСЦ. 

6.4.Объем нагрузки педагогических работников, установленный на начало 

учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе 

работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников, связанного с уменьшением количества часов по 

учебным планам, учебным графикам, сокращением количества занимающихся, 

групп. 

6.5.Объем нагрузки педагогических работников, установленный в текущем 

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

учебный год за исключением случаев изменения нагрузки педагогических 

работников, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов 

по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества занимающихся, 

групп. 

6.6.Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема 

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, 

оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, заключаемого в письменной форме. 

6.7.Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение) а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, 

когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон 

трудового договора. 

6.8.Локальные нормативные акты организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, по вопросам определения нагрузки 

педагогических работников, осуществляющих учебную работу, а также ее 
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изменения, принимаются с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

6.9.Учебная нагрузка педагогов определяется с учетом количества часов по 

учебным планам, образовательным программам, кадрового обеспечения МБОУ 

ДО ДООСЦ. 

6.10.Педагогическая нагрузка, выполненная в порядке замещения временно 

отсутствующих по болезни и другим причинам педагогов, оплачивается отдельно. 

 

7.ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

7.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

7.2.Решение о поощрении или награждении работника принимается 

работодателем с учетом мнения профсоюза. 

Решение о поощрении или награждении принимается в соответствии с 

Положением об оплате труда работников МБОУ ДО ДООСЦ. 

Работодатель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного начальника работника принять решение о поощрении или 

награждении любого работника. 

7.3.При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 6.1 настоящих 

правил выплачивается единовременное денежное вознаграждение в порядке и на 

условиях, установленных приказом работодателя. 

7.4.В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая 

запись о поощрении или награждении. 

7.5.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. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 

дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

8.ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕЛЕФОНОВ В РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 
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8.1.Работникам для использования в производственных целях могут 

предоставляться телефоны. 

8.2.В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

- использовать электронную почту как основное средство общения. 

Телефон используется в случаях экстренной необходимости; 

- заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. 

Длительность телефонного разговора не может превышать 2 мин., если это не 

звонок-конференция; 

- использовать SMS-сообщения. 

Находясь в командировке: 

- сообщать руководителю номер, по которому его можно найти. 

 

9.ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТРАНСПОРТА ДЛЯ СЛУЖЕБНЫХ ПОЕЗДОК 

 

В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей 

следует сообщить заместителю директора по АХР о необходимости автобуса с 

указанием цели поездки, маршрута и времени не позднее, чем за 7 дней до выезда 

и написать заявление на имя директора. 

10.ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

10.1.Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих правил непосредственному 

руководителю и руководству работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и 

по другим вопросам, регулируемым настоящими правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

10.2.При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Кодексом, 

федеральными законами, настоящими правилами при этом стороны спора должны 

принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем 

переговоров. 

10.3.Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить 

одежде делового стиля. 

10.4.В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов: 

- документы на подпись работодателю сдаются администратору, который 

передает их дважды в день (как правило, в 9-00 и 15-00 часов) и возвращает 

исполнителям (как правило, в 10-00 и 16-00 часов); 

- по вопросам, требующим решений руководства, работник обращается к 

работодателю. 

10.5.Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

10.7.Запрещается: 
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- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в здании и на территории МБОУ ДО ДООСЦ; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий 

день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных 

целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

10.8.Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с воспитанниками и посетителями. 

10.9.У работодателя устанавливается правило обращаться к руководству по имени 

и на «Вы». 

10.10.С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать настоящие правила. 
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