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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее —  Правила) являются 

локальным нормативным актом ГУ ДО ТО «ПОМОЩЬ» (далее —  Учреждение). Правила 
разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом, Законом РФ «Об образовании», 
Уставом Учреждения и иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории 
России.

1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права и 
обязанности работодателя и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 
поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 
меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Учреждении.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 
работы.

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Учреждения.
1.5. Правила утверждены директором Учреждения с учетом мнения трудового коллектива.
1.6. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить работника с 

Правилами под расписку.
1.7. Настоящие Правила вступают в силу с 07 апреля 2023 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил.

2. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Прием на работу.

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 
трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом.

2.1.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательный 
предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством.

2.1.3. В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 
Учреждение, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 
выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования работником не 
требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 
проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья 
был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники направляются на 
обязательное психиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных по 
результатам обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
работников.

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, другой -  хранится в 
Учреждении.

2.1.5. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 
Учреждения следующие документы:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если 
отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если 
лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило 
только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 
квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий,
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образовательная организация вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы 
получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР;

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

• документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

• справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 
преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ.

2.1.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 
о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.7. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись:
• ознакомить работника с уставом Учреждения и коллективным договором;
• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности,
• ознакомить с иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника.
2.1.8. Трудовой договор может заключаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.

2.1.9. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей -  не более 
шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
б) лиц, не достигших возраста 18 лет;
в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня;

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;
е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
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законами, коллективным договором.
2.1.10. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в 

течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения 
трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, Учреждение 
предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Социальный фонд России, в 
соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.

2.1.11. На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело работника 
хранится у работодателя.

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:
• внутренняя опись документов;
• лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом;
• личный листок по учету кадров и дополнение к нему;
• автобиография;
• заявление о приеме на работу;
• должностная инструкция;
• характеристики и рекомендательные письма;
• трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
• копии приказов по личному составу, которые касаются работника;
• аттестационные листы;
• отзывы должностных лиц о работнике;
• лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив);
• согласия на обработку персональных данных.
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках 
и другие документы второстепенного значения.

2.1.12. После увольнения работника личное дело хранится в Учреждении.
2.1.13. Директор Учреждения назначается приказом Учредителя -  Министерством 

образования Тульской области. Трудовая книжка и личное дело директора Учреждения хранится 
у Учредителя.

2.2. Порядок перевода работников
2.2.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 
письменной форме.

2.2.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 
катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 
случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии 
и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
условия всего населения или его части (далее -  чрезвычайные обстоятельства).

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
чрезвычайных обстоятельств и их последствий.

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу допускается таклсе в случаях простоя (временной приостановки 
работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод 
осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только 
с письменного согласия работника.
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2.2.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель 
обязан под подпись:

• ознакомить работника с уставом Учреждения и коллективным договором;
• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и здоровья детей. 
Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

2.2.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя.

2.3. Отказ в приеме на работу.
2.3.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.3.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 
коней, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 
положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 
жительства или пребывания) не допускается.

2.3.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 
течение определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение этого 
срока.

2.3.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.

2.3.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 
течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.3.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

2.3.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 
порядке.

2.4. Увольнение работников.
2.4.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.4.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две 
недели.

2.4.3. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному 
желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) в письменной форме не позднее 
чем за один месяц.

2.4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя с 
указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ «Об 
образовании». С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник 
отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе 
делается соответствующая запись.

2.4.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В день увольнения 
работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 
образовательной организации записью об увольнении, если работник не отказался от ведения 
трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним 
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона.

5



2.4.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки 
на руки, администрация Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости 
явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 
уведомления администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки.

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.4.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом 
на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно 
к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории 
работников:

• лица, работающие по совместительству;
• лица, достигшие пенсионного возраста.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
3.1. Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого 
работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема 
на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 
работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Директор назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за ведение и 
предоставление в Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. 
Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись.

3.3. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 
период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении — в день прекращения трудового договора.
3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 
работодателя adm.pomosh@tularegion.org. При использовании электронной почты работодателя 
работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

• наименование работодателя;
• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор Учреждения);
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;
• адрес электронной почты работника;
• собственноручная подпись работника;
• дата написания заявления.
3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 
получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом.

4. Права, обязанности и ответственность работников
4.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 
кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
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Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 
предусмотрены для соответствующей категории работников.

4.2. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных законодательством и 
уставом Учреждения;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; ■

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

- другие права, предусмотренные коллективным договором Учреждения.

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в и. 4.1. прав, 
имеют право на:

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий 
материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 
Учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении 
профессиональных обязанностей;

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени;
4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;
4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом 
Учредителем;

4.3. Работник обязан:
4.3.1. добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 
актами;

4.3.2. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации;

4.3.3. соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;
4.3.4. соблюдать трудовую дисциплину;
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4.3.5. выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего 
профессионального уровня;

4.3.6. систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 
работы, совершенствовать профессиональные навыки;

4.3.7. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
4.3.8. грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
4.3.9. проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством 

РФ случаях;
4.3.10. соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения;
4.3.11.бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;
4.3.12. незамедлительно сообщить директору Учреждения о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 
сохранности имущества;

4.3.13. информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 
должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 
надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

4.3.14 поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого 
достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;

4.3.15. представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 
положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность;

4.3.16. соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 
порядок работы с конфиденциальной информацией;

4.3.17. при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 
процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 
Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

4.4. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 
(в период занятий) запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

(перемен) между ними;
в) удалять обучающихся с занятий;
г) курить в помещении и на территории Учреждения;
д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 
поручений;

е) отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для 
выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных 
с основной деятельностью Учреждения;

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам.

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный 
Учреждению прямой действительный ущерб.

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 
наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося в Учреждении, если Учреждение несет ответственность 
за сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты 
либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4 
настоящих Правил.

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на
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работника в следующих случаях:
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу;
б) умышленного причинения ущерба;
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен
соответствующим государственным органом;

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 
коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 
причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 
ответственности:

© Бухгалтер;
© Зам. директора по АХР;
4.6. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами 7.4.-7.13. настоящих Правил.

5. Основные права, обязанности и ответственность администрации Учреждения

5.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор.
5.2. Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством:
5.2.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
5.2.2. подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым РФ, иными федеральными законами;
5.2.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
5.2.4. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
5.2.5. привлекать работников к дисциплинарной ответственности;
5.2.6. привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке;
5.2.7. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил;
5.2.8. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы;

5.3. Директор Учреждения обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 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;

9



- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки,
установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным
договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;
- обеспечивать учет сверхурочных работ;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ;
- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 
надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 
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 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждения в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.4. Администрация Учреждения осуществляет внутренний административный 
контроль, посещение занятий и мероприятий, проводимых специалистами Учреждения.

5.5. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:
- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру

диться:
- за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, 
предусмотренных законодательством;

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 
других выплат, причитающихся работнику;

- за причинение ущерба имуществу работника;

6. Режим работы и время отдыха
6.1. Рабочее время Работников учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым 
договором, графиком сменности.
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6.2. Работникам учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени 
- 40 часов в неделю 8 часов в день.

Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя:
- 36 часов в неделю - педагогам-психологам, методистам (старшим методистам), 

социальным педагогам, педагогам-организаторам;
- 20 часов в неделю - учителям-дефектологам и учителям-логопедам;
- 30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре.
6.3. При установлении работникам режима суммированного учета рабочего времени: 

время начала, окончания или общая продолжительность рабочего дня (смены), время 
обязательного присутствия на работе, время перерыва для отдыха и питания и учетный период, 
в течение которого работник должен отработать суммарное количество рабочих часов, 
определяются администрацией по согласованию с представителем работников Учреждения.

Для следующих категорий вводится суммированный учет рабочего времени
с учетным периодом-1 год:
-сторож-вахтер.

6.4. Рабочее время установлено в следующем порядке:
АДМИНИСТРАЦИЯ
Состав администрации: директор, заместитель директора по административно-

хозяйственной работе, заместитель директора по научно-методической и практической работе, 
заместитель директора по методической работе.

Понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 18.00. Перерыв для отдыха и питания: 
начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 
воскресенье.

РУКОВОДИТЕЛИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
Состав руководителей структурных подразделений: начальник отдела диагностических 

исследований и методического сопровождения, начальник отдела практической помощи, 
начальник отделения помощи детям с ограниченными возможностями, начальник 
регионального ресурсного центра.

Понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 18.00. Перерыв для отдыха и питания: 
начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 
воскресенье.

ОТРАСЛЕВЫЕ ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ
Состав отраслевых должностей служащих: архивариус, бухгалтер, специалист по кадрам, 

заведующий по хозяйству, лаборант, секретарь, специалист по закупкам, юрисконсульт, 
специалист по охране труда, техник по защите информации.

Понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 18.00. Перерыв для отдыха и питания: 
начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 
воскресенье.

ОБЩЕОТРАСЛЕВЫЕ ПРОФЕССИИ РАБОЧИХ
Состав общеотраслевые профессии рабочих: дворник, кладовщик, рабочий по

комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик служебных помещений.
Понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 18.00. Перерыв для отдыха и питания: 

начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 
воскресенье.

Сторож-вахтер -  сменный режим работы в соответствии с графиком сменности:
1 рабочий день и 3 выходных поочередно. Продолжительность смены: начало 08.00 

окончание 8.00 следующего дня.
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ОТДЕЛ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОМОЩИ, ОТДЕЛ ДИАЕНОСТИЧЕСКИХ 
ИССЛЕДОВАНИЙ И МЕТОДИЧЕСКОГО СОПРОВОЖДЕНИЯ, ОТДЕЛ ПОМОЩИ ДЕТЯМ 
С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ, РЕГИОНАЛЬНЫЙ РЕСУРСНЫЙ ЦЕНТР

Педагог- психолог —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 17.20. Перерыв для 
отдыха и питания: начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье.

Социальный педагог —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 17.20. Перерыв для 
отдыха и питания: начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье.

Учитель-дефектолог —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 14.00. Перерыв для 
отдыха и питания: начало 12.00 окончание 13.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье.

Учитель-логопед —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 14.00. Перерыв для 
отдыха и питания: начало 12.00 окончание 13.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье.

Инструктор по физической культуре —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 
16.00. Перерыв для отдыха и питания: начало 12.00 окончание 13.00. Пятидневная рабочая 
неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.

Педагог-организатор —  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 17.20. Перерыв 
для отдыха и питания: начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье.

Методист—  понедельник-пятница: начало 09.00 окончание 17.20. Перерыв для отдыха и 
питания: начало 13.00 окончание 14.00. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота, воскресенье.

6.5. До начала работы каждый сотрудник обязан отметить свой приход на работу, а по 
окончании рабочего дня -  на уход с работы в порядке, установленном в Учреждении.

6.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.7. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения 
Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники распределяются 
по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, 
определенные графиками сменности.

6.8. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному 
руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 
Работником.

6.9. Работа в течение двух смен подряд запрещается.
6.10. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 
рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им 
времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

6.11. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного 
рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 
организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим 
временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

6.12 Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются 
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 
дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями
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трудового законодательства Российской Федерации.
6.14. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:
—  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;
—  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;
—  не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр;
—  при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;
—  по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами;
—  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами.
6.15. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором перечисляются 
обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые 
подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о 
приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять 
обязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под 
роспись.

6.16. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 
отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется 
Работнику под роспись.

6.17. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 
неправомерным. При отсутствии Работника 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) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 
6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых 
обязанностей (совершенным прогулом).

6.18. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 
инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 
предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным 
работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

6.19. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 
не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 
отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с 
графиком, утверждаемым директором Учреждения не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года, О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем 
за две недели до его начала.

6.20. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 
отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.

6.21. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 
работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 
Учредителем.

6.22. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 
незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в 
первый день выхода на работу.

6.23. Уход в рабочее время по служебным или по другим уважительным причинам, 
допускается с разрешения руководителя учреждения.
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6.24. Обеденный перерыв в Учреждении, прием пищи производится на местах, согласно 
приказу по учреждению

6.25. Нерабочими, праздничными и выходными днями являются дни, соответствующие 
действующему законодательству. Назначение сотрудников для выполнения работ в эти дни 
оформляется приказом директора Учреждения.

7. Оплата труда
7.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 

действующей системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов.
7.2. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости от базового 

оклада, в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а 
также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.

7.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у Работодателя положением об оплате труда.

7.4. В Учреждении устанавливаются выплаты стимулирующего и компенсационного 
характера, согласно Положению об оплате труда.

7.5. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При 
выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 
законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания 
с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации.

7.7. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 
каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных актов.

7.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:
18 числа текущего месяца;
03 числа последующего месяца.
Оплата труда за первую половину месяца устанавливается из расчета фактически 

отработанного времени с 1 по 15 числа текущего месяца, за исключением месяцев: январь и май, 
в которых расчетный период устанавливается исходя из фактически отработанного времени на 
дату выплаты заработной платы.

Оплата труда за вторую половину месяца устанавливается из расчета фактически 
отработанного времени с 16 по последнее число текущего месяца, за исключением месяцев: январь 
и май, в которых расчетный период устанавливается из фактически отработанного времени в 
текущем месяце.

7.9. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления денежных средств на 
указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или 
трудовым договором.

7.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику 

от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не
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работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 
предъявления уволенным Работником требования о расчете.

8. Меры поощрения и взыскания.

8.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 
продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются 
следующие меры поощрения Работников:
—  объявление благодарности;
—  выплата стимулирующего характера;
—  награждение почетной грамотой.

8.2. Поощрение в виде выплат стимулирующего характера осуществляется в 
соответствии с Положением об оплате труда и Положением о порядке, размере и условиях 
установления выплат стимулирующего характера. Иные меры поощрения по представлению 
совета Учреждения и объявляются приказом директора.

8.3. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации представляются 
к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 
именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными ведомственными и 
государственными наградами, установленными для работников законодательством.

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и 

(или) Законом РФ «Об образовании».
8.5. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель.
8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Учреждения норм профессионального поведения и (или) устава Учреждения может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 
должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 
Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 
деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

8.7. 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.

8.8. 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 представительного органа работников.

8.9. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской
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Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 
совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу.

8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 
работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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

8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

8.13. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, Совета Центра или Общего собрания коллектива Учреждения.

9. ОХРАНА ТРУДА РАБОТНИКОВ.
9.1. Требования охраны труда обязательны для исполнения работниками учреждения при 

осуществлении ими выполнения должностных обязанностей, (ч. 3, разд. X, гл. 34, ст. 211 ТК 
РФ).

9.2. Руководитель обязан обеспечить безопасные условия и охрану труда в учреждении 
(ч. 3, разд. X, гл. 34, ст. 212 ТК РФ).

9.3. Работники обязаны проходить периодические медицинские осмотры в соответствии 
с графиком, в целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и рас
пространения заболеваний, (ч. 3, разд. X, гл. 34, ст. 213 ТК РФ).

9.4. Работники обязаны:
• соблюдать требования охраны труда; установленные законами и иные нормативными 

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда.
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 
проверку знаний требований охраны труда.

• немедленно сообщать администрации учреждения о любой ситуации, угрожающей жизни 
и здоровью людей, о каждом несчастном случае (ч. 3, разд. X, гл. 34, ст. 214 ТК РФ).

9.5. Все работники учреждения, в том числе ее руководитель, обязаны проходить 
обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном 
Правительством РФ. (ч. 3, разд. X, гл. 36, ст. 225 ТК РФ).

9.6. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 
другую работу, руководитель или уполномоченное им лицо, обязаны проводить инструктаж по 
охране труда, (ч. 3, разд. X, гл. 36, ст. 225 ТК РФ).

10. Заключительные положения
10.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются 

трудовым законодательством.
10.2. Настоящие Правила утверждаются директором Учреждения с учетом мнения 

работников Учреждения.
10.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий 

на работу в образовательную организацию, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
Подпись ставиться на листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам

16


