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1. Общие положения.

1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 
времени, повышению производительности труда.
2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка 
решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, 
а также трудовым коллективам в соответствии с его полномочиями.

2. Порядок приёма и увольнения работников.
1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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.

2. В соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ работодатель 
формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 
трудовой деятельности). Представляет её в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации • об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 
России.

3. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и 
работником. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 
работодателя или работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК 
РФ либо иными федеральными законами, если трудовые отношения не могут 
быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 
работы или условий ее выполнения.



4. В трудовом договоре (в дополнительном соглашении к трудовому 
договору) с работником закрепляется его конкретная трудовая функция. 
Условия оплаты труда с указанием фиксированного размера оклада 
(должностного оклада), ставки заработной платы, установленного ему за 
исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц 
либо за установленную норму труда (норму часов педагогической работы в 
неделю за ставку заработной платы за календарный месяц).

5. Приём на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 
вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 
(распоряжение) о приёме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключённого трудового 
договора.

При приёме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором.

6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами -  
работником и работодателем.

7. При поступлении работника на работу или при переводе его в 
установленном законом порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой
труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка,
действующими в ДООЦ;

- проинструктировать по технике безопасности, гигиене труда,
противопожарной охране и другими правилами по охране туда.

8. Прекращение трудо'вого договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ.

- Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 
срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 
может быть, расторгнут до истечения срока предупреждения об 
увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью 
продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 
на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 
работодателем трудового законодательства и иных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права работодатель обязан расторгнуть 
трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае 
не производится, если на его место не приглашен в письменной форме



другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

- Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее 
чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключённого на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой 
работы, прекращается по завершению этой работы.

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу.

Трудовой договор, заключённый для выполнения сезонных работ в 
течение определённого периода (сезона), прекращается по окончании этого 
периода (сезона).

- срочный трудовой договор /контракт/ подлежит расторжению досрочно 
по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, 
препятствующих выполнению работы по договору /контракту/, нарушения 
администрацией /директором ДООЦ/ законодательства о труде, 
коллективного или трудового договора /контракта/ и по другим 
уважительным причинам.

- записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью.

- днём увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работника.
1. Работники обязаны:

- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 
использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 
действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности;

- своевременно и качественно выполнят свои трудовые обязанности;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене 

труда, противопожарной охране, предусмотренные должностными 
инструкциями по технике безопасности в ДООЦ.

содержать своё рабочее место, оборудование в порядке и исправном 
состоянии, соблюдать установленный прядок хранения материальных 
ценностей и документов;

круг обязанностей /работ/, которые должен выполнять работник по 
основной или совмещаемой работе, определяется должностными 
инструкциями и приказами директора ДООЦ.

4. Основные обязанности администрации.
1. Администрация ДООЦ обязана:



- правильно организовать труд работников с учётом их специальности и 
квалификации;

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние 
приборов, оборудования, запасы материалов и других ресурсов, 
необходимых для ритмичной работы;

- обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и 
нормирования труда, выдавать заработанную плату в установленные сроки;

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины, принимать меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины;

- соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать 
условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование рабочих 
мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по 
технике безопасности, санитарным нормам и правилам;

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 
травматизма, заболеваний работников, в случаях предусмотренных законом;

- обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами 
спецодеждой и средствами индивидуальной защиты;
- способствовать созданию в ДООЦ деловой, творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу работников;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТКРФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами о труде.

5. Рабочее время и его использование.
1. В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также 
соглашений режим рабочего времени и времени отдыха работников 
образовательной организации, определяется настоящим коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, трудовыми договорами, расписанием 
занятий, согласованными с выборным органом первичной профсоюзной 
организации.

2. Для руководящих работников, работников из числа
административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и
обслуживающего персонала образовательной организации устанавливается 
нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 
превышать 40 часов в неделю.

3. Для педагогических работников в образовательной организации 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не 
более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ).

Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, установленных 
за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки, выполнения 
дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего 
трудового распорядка и Уставом (ст. 333 ТК РФ).

4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за



исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
Привлечение к работе в установленные работникам выходные дни, а 

также нерабочие праздничные дни, вызванное производственной 
необходимостью, допускается по письменному распоряжению руководителя 
образовательной организации, с письменного согласия работника и с учетом 
мнения выборного профсоюзного органа.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не 
менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в 
выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен 
другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день 
оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 
детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга 
(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет. Опекунов детей указанного 
возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 
случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 
работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в 
период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 
Допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 
своим правом отказаться от сверхурочной работы.

6. В каникулярное время учебно-вспомогательный 
обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 
не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, 
охрана учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

6. Время отдыха
1. Педагогическим работникам и административно-управленческому 

персоналу предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 
отпуск -  42 календарных дней, остальным работникам предоставляется 
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 
календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка.

2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
работодателем с учетом мнения профсоюзной организации не позднее, чем 
за две недели до начала нового календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 
чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 
согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе 
работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).



3. Работникам с учётом производственных и финансовых 
возможностей учреждения предоставляются краткосрочные оплачиваемые 
отпуска по семейным обстоятельствам и по другим причинам за счёт 
имеющихся собственных средств:

а) для сопровождения в первый учебный день детей в случае 
поступления ребёнка на учёбу в первый класс общеобразовательного 
учреждения -  1 календарный день;
б) рождения ребенка -  1 календарный день;
в) бракосочетания детей работников -  1 календарный день;
г) бракосочетания самого работника -  2календарных дня;
д) смерть родителей, супруга супруги, детей, брата, сестры -  3 
календарных дня;
е) председателю выборного органа первичной профсоюзной 
организации -  4 календарных дня;
ж) уполномоченным и внештатным инспекторам профсоюза по охране 
труда -  2 календарных дня;
з) работникам, не пропустившим ни одного рабочего дня по болезни и 
не имеющим дисциплинарного взыскания по работе в течении 
учебного года -  3 календарных дня;
и) работникам с ненормируемым рабочим днём, включая директора 
учреждения, его заместителей, руководителей структурных 
подразделений - 3 календарных дня.
Отпуска, указанные в подпунктах «е» - «и» по письменному заявлению 

работника могут быть присоединены к ежегодному оплачиваемому отпуску 
или использованы отдельно полностью либо по частям в текущем рабочем 
году. Перенесение указанных отпусков на следующий рабочий год не 
допускается.

Дополнительный оплачиваемый отпуск по семейным обстоятельствам 
(при рождении ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников) 
предоставляется работнику по его письменному заявлению в обязательном 
порядке.

7. Поощрения за успех в работе.
1. За безупречное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, 
использование в работе передового опыта работы применяются следующие 
меры поощрения:
- объявление благодарности;
- премирование.
2. Поощрения могут приниматься решением директора ДООЦ единолично.
3. Поощрения объявляться приказом директора ДООЦ, доводиться до 
сведения всего коллектива и записываться в трудовую книжку работника.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1. За нарушение трудовой дисциплины директор ДООЦ применяет 
следующие меры дисциплинарных взысканий:
- замечание;
- выговор;



- увольнение.
2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 
совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено:
- при систематическом использовании работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной 
инструкцией или правилами трудового распорядка;
- если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;
- за прогул / в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов подряд в 
течении рабочего дня / без уважительных причин, а также за появлении на 
работе в состоянии алкогольного наркотического или иного токсического 
опьянения.

Прогулом является неявка на работу без уважительных причин в течение 
рабочего дня.
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.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения 
представительного органа работников.

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

5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно 
дисциплинарное взыскание.

6. Приказ (распоряжение) работодателя о применение дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней 
со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

7. В течение срока действия взыскания, меры поощрения к работнику не 
применяются.
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