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1. Общие положения  

 

            1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) регламентируют в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования экологическом центре «ЭкоСфера» г. Липецка 

(далее - Учреждение) порядок приема, перевода и увольнения работников, права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

             1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом 

Учреждения, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и Уставом Учреждения в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени. 

             1.3. Правила утверждаются директором Учреждения с учетом мнения 

Общего собрания работников Учреждения и профсоюзной организации, 

являются приложением к коллективному договору и распространяются на всех 

работников Учреждения. 

             1.4. Текст Правил размещается на информационном стенде и сайте 

Учреждения.   

             1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия:  

«Работодатель» – муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования экологический центр «ЭкоСфера» г. Липецка;  

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем  на  основании  трудового  договора  и  на  иных 

 основаниях, предусмотренных ст.16 ТК РФ;  

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными нормативными актами работодателя.  

            1.6. Работодатель и Работник(и) в дальнейшем совместно именуются 

Стороны. 

            1.5. Официальным представителем Работодателя является директор 

Учреждения. 

            1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

            1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

            1.8. Правила вступают в силу с момента их утверждения и действуют 

бессрочно. 

 

 

 



3 

 

2. Порядок приема работников 

  

            2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем 

на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с 

законодательством.  

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими 

Правилами, коллективным договором, должностной инструкцией; политикой в 

отношении обработки персональных данных, иными локальными актами, 

регламентирующими трудовую деятельность Работника.  

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- 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;  

- документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа;   

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

СТД-Р), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые 

или Работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае если 

новый Работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил 

только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации, посчитать страховой стаж для начислений пособий, 

специалист по кадрам имеет право запросить у Работника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию, или форму СТД-ПФР из Пенсионного 

фонда России; в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Учреждение по 

письменному заявлению лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформляет новую трудовую книжку;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;   

- медицинское заключение о состоянии здоровья; медицинскую 

книжку.  

            2.4. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. (Закон 439-ФЗ п. 8 ст. 2).  
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            2.5. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.   

            2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя.  

            2.7. При допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

допущения Работника к работе.  

            2.8. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

Работодателя (внутреннее совместительство) или у другого Работодателя 

(внешнее совместительство). Оплата труда лиц, работающих по 

совместительству, производиться пропорционально отработанному времени на 

условиях, определенных трудовым договором (ст. 285 ТК РФ). Заключение 

трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей (ст. 282 ТК РФ).   

            2.9. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому 

Работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному 

месту работы Работодатель ведет трудовую книжку на данного Работника или 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на Работника не оформлялась. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, Работодатель имеет право 

потребовать от Работника предъявления документа об образовании и (или) о 

квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы.  

            2.10. С письменного согласия Работника ему может быть поручено 

выполнение наряду с основной работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы за дополнительную оплату, которая может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей), расширения зон 

обслуживания, увеличения объема работ, исполнения обязанностей временно 

отсутствующего работника (ст. 60.2 ТК РФ).  

            2.11. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора 

могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством.  

            2.12. Трудовые договоры могут заключаться:  

                  1) на неопределенный срок;  
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                  2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой 

договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.  

            2.13. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.  

            2.14. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок.  

            2.15. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

            2.16. Работодатель ведет трудовые книжки и (или) сведения о трудовой 

деятельности на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней. 

            2.17. Трудовая книжка и личное дело директора ведутся и хранятся у 

Учредителя.  

            2.18. При заключении трудового договора в нем по соглашению Сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе.  

            2.19. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если Стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы.  

            2.20. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- 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;  

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.  

            2.21. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов.   

            2.22. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора 

и его заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.  
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            2.23. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе.   

            2.24. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три 

дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

Работника не выдержавшим испытание.   

            2.25. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях.   

            2.26. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

охране труда. Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по 

охране труда, к работе не допускается.  

2.27. Изменение определенных Сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению Сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных Сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме.   

 

3. Порядок увольнения работников  

  

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.  

3.2. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого 

Работника, с его согласием, на другую работу, при условии письменного 

предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников 

организации проводится директором Учреждения с учётом мотивированного 

мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 ТК РФ.  

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения 

Работодателем заявления Работника об увольнении. По соглашению между 

Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут до 

истечения срока предупреждения об увольнении.   

3.4. Не допускается расторжение трудового договора по инициативе 

Работодателя с беременными женщинами, с женщинами, имеющими детей в 

возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, 

воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе Работодателя не 

допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным 

части первой статьи 81 ТК РФ).  
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3.5. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим 

от воли Сторон, определено статьей 83 ТК РФ, а вследствие нарушений 

установленных правил заключения трудового договора – статьей 84 ТК РФ. При 

этом Работодатель обязан предлагать Работнику все имеющиеся у него вакансии.  

3.6. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора 

с Работниками являются:   

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

Учреждения;   

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося.   

            3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе производится соответствующая запись.  

            3.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

            3.9. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций.  

            3.10. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя и произвести с ним расчет. Если Работник 

в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

            3.11. Запись в трудовую книжку или внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.   

            3.12. В случае если в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя Работнику невозможно в связи с отсутствием Работника, либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление 

о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 



8 

 

отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

            3.13. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки (сведений о трудовой деятельности) после увольнения, Работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. В 

случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на Работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной 

почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у 

данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в 

его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).   

  

4. Основные права и обязанности Работодателя  

  

            4.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

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

законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры;  

- устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных 

выплат в соответствии с действующим законодательством;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил;  

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 

пожарной безопасности;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

- представлять Учреждение во всех инстанциях;  

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями 

Учреждения;  

- устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы;  

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения;  
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- распределять учебную нагрузку на учебный год, а также составлять 

график отпусков;  

- контролировать совместно со своими заместителями деятельность 

педагогических работников, в том числе, путем посещения занятий и других 

видов учебных и воспитательных мероприятий с последующим анализом 

педагогической работы;  

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством.  

            4.2. Работодатель 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 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 исправное состояние инструмента и прочего 

оборудования, а также пополнять запасы материалов, необходимых для работы;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в соответствии с ТК РФ, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за его выполнением;  

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении Учреждением, в формах предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором;  

- рассматривать представления профсоюзных органов, иных, 

избранных работниками, представителей о выявленных нарушениях законов и 
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иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

- обеспечивать защиту персональных данных работников;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред;  

- отстранять от работы (не допускать к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе;  

- освобождать Работника от работы с сохранением за ним места 

работы (должности) на время исполнения им государственных или 

общественных обязанностей в случаях, если, в соответствии с федеральным 

законом, обязанности должны исполняться в рабочее время;  

- соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака;  

- осуществлять контроль за соблюдением норм законодательства в 

сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака на территориях и в помещениях, используемых 

для осуществления своей деятельности;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;   

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

            4.3. На время отсутствия директора Учреждения его обязанности 

исполняет один из заместителей.  

  

5. Основные права и обязанности работников  

  

            5.1. Работник имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков;   

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов;   

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

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

выполнении коллективного договора, соглашений;  

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

запрещенными законом способами;   

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами;   
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- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;  

- обязательное  социальное  страхование  в  случаях, 

предусмотренных федеральными законами;  

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом 

законодательстве.  

            5.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым  договором,  должностной  инструкцией  и иными 

документами, регламентирующими деятельность работника;  

- соблюдать настоящие Правила;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;  

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе;  

- незамедлительно  сообщать  работодателю  либо о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя;  

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте;  

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей;  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию;  

- незамедлительно предупреждать Работодателя о начале простоя, 

вызванного поломкой оборудования  и  другими  причинами, которые 

делают  невозможным продолжение выполнения Работником его трудовой 

функции;   

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам);  

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в 

порядке, установленных законом;  
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- соблюдать установленные Работодателем требования:  

            а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование работодателя;  

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего 

времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную 

литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться 

сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;  

            в) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 

и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;  

г) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные 

данные других работников;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором.  

            5.3. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с 

воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения 

потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на 

активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и 

исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам запрещается 

курение табака на всей территории Учреждения.  

            5.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:  

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- право на  дополнительное  профессиональное образование  по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

- право  на  ежегодный  основной  удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования;  

- иные  трудовые  права,  меры  социальной  поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов 

Российской Федерации.  

            5.5. Педагогические работники имеют академические права:  

- свободно выбирать и использовать педагогически обоснованные 

формы, средства и методы обучения и воспитания;  
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- проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять 

авторские программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, курса, дисциплины;  

- по своему усмотрению выбирать методическую литературу, пособия, 

материалы и иные средства обучения и воспитания в соответствии с 

образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании;  

- принимать участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов и графиков, методических материалов;  

- осуществлять научную, творческую, исследовательскую 

деятельность;  

- проходить аттестацию на первую и высшую квалификационную 

категорию; 

 - осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.  

            5.6. Педагогические работники обязаны:  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- систематически,  не  реже  одного  раза  в  три  года, 

повышать  свою профессиональную квалификацию;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя;  

- соблюдать устав Учреждения;  

- приступать к работе и заканчивать ее согласно графику работы, 

строго соблюдать учебное расписание;  

- находиться на своем рабочем месте за 10 минут до начала проведения 

занятий;  

- информировать представителей учебной части об изменениях в 

расписании не менее чем за 5 рабочих дней, о переносе занятий - за 2 рабочих 

дня, своевременно сообщать о болезни, предоставлять листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу после болезни;  

- присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для 

педагогов и обучающихся, в соответствии со своими должностными 

инструкциями. 

            5.7. Педагогическим работникам запрещается:  

- использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных 

или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 
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национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

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

обучающимся недостоверных сведений об исторических, национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации;  

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся, если в 

результате этого обучающимся предоставляются необоснованные привилегии 

или ущемляются права тех обучающихся, которые отказались от 

дополнительного платного обучения;  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы, без согласования с работодателем;  

- проводить дополнительные занятия с обучающимися по личной 

инициативе до 8.00 часов и после 20.00 часов;  

- оставлять обучающихся в учебном кабинете без надзора в период 

учебных занятий.  

 

6. Ответственность сторон трудового договора 

  

6.1. Стороны трудового договора несут ответственность, в том числе 

материальную, в случае и порядке, предусмотренных действующим 

законодательством.  

6.2. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами.  

6.3. Материальная ответственность Стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой Стороне, в результате ее виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.  

6.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате:  

– незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу;  

– отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного 

исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или 

государственного правового инспектора труда о восстановлении Работника на 

прежней работе;  
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– задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки или 

СТД-Р, внесения в трудовую книжку или в СТД-Р неправильной или не 

соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

Работника.  

            6.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме.  

            6.6. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном ТК РФ. 

            6.7. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

Работодателю ущерб. Материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба возлагается на Работника в следующих случаях:  

– когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на 

Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный Работодателю при исполнении Работником трудовых 

обязанностей;  

– недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

– умышленного причинения ущерба;  

– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

– причинения  ущерба  в  результате  преступных действий 

Работника, установленных приговором суда;  

– причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом;  

– причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых 

обязанностей.  

            6.8. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при 

которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 

взыскания с виновного Работника.  

            6.9. Стороны, виновные в нарушении положений законодательства 

Российской Федерации в области персональных данных при обработке 

персональных данных Работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами.  

  

7. Режим работы  
  

7.1. Режим работы Учреждения определяется Уставом, коллективным 

договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) 

директора Учреждения. Режим работы Учреждения - шесть дней в неделю с 08.30 

часов до 17.00 часов. Выходной день – воскресенье. 
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7.1. Для  отдельных  категорий  работников  устанавливается 

работа  с ненормированным рабочим днем. 

7.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени 

отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных.  

7.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается:  

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

получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих 

в течение учебного года получение образования с работой – не более 12 часов в 

неделю);  

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю 

(для получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой – не 

более 17,5 часов в неделю);  

- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 

часов в неделю;  

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в 

неделю.  

7.6. При приеме на работу или в течение действий трудовых отношений 

по соглашению Сторон между Работодателем и Работником может 

устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени 

устанавливается как без ограничений срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок.  

7.7. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

 - беременным женщинам;  

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет); 

 - лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;  

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия.  

7.8. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников 

срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием 

для его обязательного установления. При этом измененный режим рабочего 

времени и времени отдыха (в том, числе продолжительность ежедневной работы, 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в 

соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у Работодателя.  
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7.9. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может 

превышать:  

7.9.1. для  работников  (включая  лиц,  получающих общее или 

среднее профессиональное образование и работающих в период каникул):  

- в возрасте от 14 до 15 лет – четырех часов;  

- в возрасте от 15 до 16 лет – пяти часов;  

- в возрасте от 16 до 18 лет – семи часов;  

7.9.2. лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование 

и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой:  

- в возрасте от 14 до 16 лет – двух с половиной часов;  

- в возрасте от 16 до 18 лет – четырех часов;  

7.9.3. инвалидов – в соответствии с медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ.  

7.10. По желанию Работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами Учреждения.  

7.11. Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только с согласия Работника и в соответствии с 

требованиями ст.113 ТК РФ.  

7.12. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, Работодатель может 

привлекать работников к сверхурочным работам и работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни  только с их письменного согласия с учетом 

ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, 

инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.   

7.13. Привлечение работников к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными обязанностями, допускается только по письменному 

распоряжению Работодателя с письменного согласия Работника и с 

дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате 

труда.  

7.14. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. В 

дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день.  

7.15. Режим работы отдельных категорий работников:  

- директор, заместитель директора, заведующий хозяйством, специалист 

по кадрам, специалист по охране труда, делопроизводитель, секретарь, рабочий 

по комплексному обслуживанию зданий - пятидневная рабочая неделя,  

продолжительность 40 часов в неделю с двумя выходными днями – суббота и 

воскресенье; режим работы : понедельник-пятница с 08.30 до 17.00,  перерыв для 

отдыха и питания с 13.00 до 13.30; 

- старший методист, методист, педагог-организатор, педагог- 

библиотекарь - пятидневная рабочая неделя, продолжительность 36 часов в 
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неделю с двумя выходными днями – суббота и воскресенье; режим работы: 

понедельник-пятница с 08.30 до 16.12, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 

13.30;  

- педагоги дополнительного образования - продолжительность 36 часов в 

неделю в соответствии с учебным расписанием.  

7.16. Сторожу, вахтеру устанавливается рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику работы. Чередование 

рабочих смен, время междусменного отдыха и выходных дней устанавливаются 

графиками работы, которые Работодатель доводит до сведения Работника в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством.   

В случаях, когда работники выполняют свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня (педагог, сторож, вахтер), перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам в таких случаях обеспечивается возможность 

приёма пищи и отдыха в течение рабочего времени в специально отведённом для 

этой цели помещении.  

7.18. Сторожу устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом один год. Продолжительность рабочего времени за учетный 

период не должна превышать нормального числа рабочих часов за учетный 

период, исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, 

работающих неполный рабочий день и (или) неполную рабочую неделю, 

нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно 

уменьшается.   

            7.19. Особенности режима работы педагогических работников   

7.20. 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. За норму часов педагогической работы за ставку 

заработной платы педагогических работников принимается: 18 часов в неделю.  

7.21. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в 

пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.   

7.22. Выполнение педагогической работы педагогами характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической 

работы, связанной с учебной работой, которая выражается в фактическом объёме 

их учебной нагрузки.  

7.23. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для 

обучающихся. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется 

исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут.  

7.24. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 

проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 
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предусматривается Уставом Учреждения либо локальным нормативным актом с 

учётом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий.  

7.25. К другой части педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности. Конкретные должностные обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

7.26. Другая часть педагогической работы может включать в себя 

следующие виды работ:  

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 

организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 

программ, курсов, дисциплин (модулей), изучение индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

- ведение журнала, индивидуальных планов обучающихся;  

- организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

Педагогических советов, Методических советов (объединений), работой по 

проведению родительских собраний;  

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы 

с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 

Учреждении, включая участие в конкурсах, экскурсиях, других формах учебной 

деятельности;  

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, 

непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 

дополнительной оплаты (руководство методическими объединениями; другие 

дополнительные виды работ);  

- периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение учебного времени, дежурства на мероприятиях (например, 

конкурсы, фестивали).  

7.27. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

Учреждение), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, 

от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в 

Учреждении иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется.  
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7.28. Режим выполнения учебной работы педагогическими работниками 

регулируется расписанием занятий, которое составляется с учетом учебного 

плана, реализуемых образовательных программ, педагогической 

целесообразности, соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов, утверждается директором. Осуществление другой педагогической 

работы регулируется планом мероприятий, планом учебно-воспитательной и 

методической работы, выполнением обязательной работы по подготовке к 

проведению учебных занятий.  

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

указанных работников рекомендуется предусматривать свободный день с целью 

использования его для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям.  

7.30. Объем учебной (педагогической) нагрузки педагогических 

работников устанавливается ежегодно на начало учебного года. Соотношение 

учебной и другой педагогической работы в пределах учебного года определяется 

в зависимости от количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации педагогического Работника. Об изменениях объема учебной 

нагрузки, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

педагогические работники уведомляются в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 

осуществляется по соглашению Сторон трудового договора.  

7.31. В случае необходимости администрация Учреждения вправе 

привлекать педагогов к замещению отсутствующих работников. Педагоги не 

вправе отказываться без уважительной причины от временного замещения 

отсутствующего педагога.  

7.32. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с 

установленными им соответственно ежегодными основными удлинёнными и 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, являются для них 

рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

7.33. В исключительных случаях (например – в случае неблагоприятной 

эпидемиологической ситуации, решения вышестоящих органов) по инициативе 

Работодателя Работник временно переводится на дистанционную работу, то есть 

работает вне помещения Учреждения, используя для выполнения работы 

информационно-коммуникационные сети общего пользования, в том числе 

Интернет, до тех пор, пока не прекратят действовать обстоятельства, которые 

стали причиной перевода. 

Режим труда и отдыха для педагогических работников при переводе на 

дистанционную работу устанавливается на основании расписания занятий.   

Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных 

группах либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников. 
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 7.34. Взаимодействие между Работником и Работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – Skype и WhatsApp. 

7.35. Общее собрание работников, заседание Педагогического совета, 

методического объединения должны продолжаться не более 2-х часов, 

родительское собрание – не более 1,5 часа, собрание обучающихся – не более 1 

часа.  

7.36. Родители (законные представители) могут присутствовать во время 

занятия в группе только с разрешения директора Учреждения или его 

заместителей. Вход в группу после начала занятия разрешается только директору 

Учреждения и его заместителям в целях контроля. 

 

8. Время отдыха  

  

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению.  

            8.2. Видами времени отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня;  

- ежедневный отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска.  

8.3. По согласованию с Работодателем выходные дни могут быть 

перенесены на другие дни недели.  

8.4. Если продолжительность ежедневной работы Работника не 

превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не 

предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором.  

8.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:   

- для предотвращения (или устранения последствий) 

производственной аварии, катастрофы, стихийного бедствия;   

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества;   

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, неотложных работ в 

условиях чрезвычайных обстоятельств, а также в других случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия населения.  

            8.6. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия Работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

            8.7. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня; педагогическим работникам,  
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работающим с детьми с ограниченными возможностями здоровья, - 56 

календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

            8.8. Работникам,  имеющим  инвалидность,  полагается 

удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 

календарных дней. 

            8.9. Работникам в возрасте до восемнадцати лет ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный 

день.  

            8.10. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 

календарных дня.  

            8.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению Сторон оплачиваемый отпуск Работнику может 

быть предоставлении и до истечения шести месяцев.  

            8.11.1. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой 

отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению 

следующим категориям работников:  

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него;  

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев;  

-   совместителям  одновременно  с  ежегодным оплачиваемым 

отпуском по основному месту работы;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

8.12. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 

утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.  

8.13. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала.  

8.14. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник 

обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за 

две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению Сторон. Ежегодный 

оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности Работника;  
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- исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных  обязанностей,  если  для  этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы;  

- в связи с нарушением Работодателем правил предупреждения 

Работника о времени начала отпуска или оплаты за время отпуска;  

- перенесения ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий 

рабочий год, если предоставление отпуска в текущем году может неблагоприятно 

отразиться на нормальном ходе работы Учреждения;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами.  

8.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между Работником и Работодателем.  

8.15.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней 

в году;  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 

календарных дней в году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

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

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до 5 календарных дней;  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

            8.16. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска.   

            8.17. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до 1 года. Указанный отпуск предоставляется без сохранения 

заработной платы. Продолжительность указанного отпуска определяется 

Работником. Конкретные сроки предоставления указанного отпуска 

согласовываются между Работником и Работодателем. Стаж непрерывной 

преподавательской работы, дающий право на длительный отпуск, определяется 

по правилам, установленным приказом Министерства образования РФ от 7 

декабря 2000 г. № 3570 «Об утверждении положения о порядке и условиях 

предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений 

длительного отпуска сроком до одного года».  
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            8.18. Работники за счет средств Учреждения проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу), периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, психиатрическое 

освидетельствование, профессиональную гигиеническую подготовку и 

аттестацию, внеочередные медицинские осмотры (обследования) в соответствии 

с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров.  

            Работникам предоставляется 2 оплачиваемых рабочих дня (1 раз в год) для 

прохождения профилактического медицинского осмотра.       

            8.19. Работники при прохождении диспансеризации, направленной на 

раннее выявление и профилактику заболеваний, в том числе социально 

значимых, в соответствии со ст. 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации 

освобождаются от работы с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка на основании письменного заявления, при этом день (дни) 

освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с Работодателем. 

            Работникам Учреждения предоставляется 1 оплачиваемый рабочий день 

1 раз в 3 года; пенсионерам и работникам предпенсионного возраста - два 

оплачиваемых рабочих дня 1 раз в год. 

            Работник обязан представить Работодателю справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы, не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если Работник не представит справку в указанный срок, 

Работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности.  

  

9. Оплата труда  

  

9.1. Заработная плата Работника, в соответствии с Положением об оплате 

труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования экологического центра «ЭкоСфера» г. Липецка, состоит из 

должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера и 

премии, которая может быть выплачена при соблюдении условий и порядка, 

установленного Положением об оплате труда.  

9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании 

штатного расписания Учреждения. Оплата труда педагогическим работникам 

осуществляется:  

- в зависимости от должностного оклада (ставки) в соответствии с 

занимаемой должностью,  

- полученной квалификационной категорией по итогам аттестации;  

- в зависимости от установленного количества часов по тарификации. 

Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за 

ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника. 

             9.2. В случае установления Работнику неполного рабочего времени 

оплата труда производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ.  
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            9.3. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 4-го 

и 19-го числа каждого месяца. 19-го числа выплачивается первая часть 

заработной платы работника за текущий месяц с учетом фактически 

отработанного времени работника; 4-го числа месяца, следующего за расчетным, 

производится полный расчет с Работником.  

9.3.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится перед 

наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее трех 

дней до начала отпуска.  

9.4. Работодатель производит индексацию заработной платы в порядке, с 

периодичностью и в размере в соответствии с приказами Учредителя.  

9.5. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

РФ (в рублях), путем перечисления на лицевой счет банковской карты Работника.  

  9.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.  

9.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства.  

9.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства.   

9.9. При выплате заработной платы для каждого Работника предусмотрен 

расчетный листок, в котором содержится информация о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах 

произведенных удержаний, а также о суммах, подлежащих выплате.  

9.10. Работнику могут выплачиваться премии, условия, порядок и сроки 

выплаты которых определяются в соответствии с локальными нормативными 

актами Работодателя, действующими на момент принятия директором 

Учреждения решения о выплате премии.  

  

10. Меры поощрения работников  

  

10.1. Для  поощрения  работников,  добросовестно  исполняющих 

трудовые обязанности, Работодатель применяет следующие виды поощрения:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами.  

10.2. Размер  премии  устанавливается  в  пределах, 

предусмотренных Положением об оплате труда. 

10.3. Поощрения  объявляются  в  приказе  Работодателя.  

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.  
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            10.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам.  

  

11. Взыскания к работникам 

  

11.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.  

11.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

11.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен.  

11.4. 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.  

11.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется 

соответствующий акт.  

11.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

11.7. 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 учет мнения 

представительного органа Работника. 

11.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

11.9. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной 

инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников.  

11.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 10.1. настоящих Правил, к Работнику не 

применяются. 
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12. Охрана труда и техника безопасности   

   

12.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности, 

гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами 

Учреждения.   

12.2. Работник обязан сообщить Работодателю или другим ответственным 

лицам о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни или здоровью 

людей, а также имуществу Учреждения.   

12.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний Работниками должны строго выполняться общие и специальные 

требования по технике безопасности, действующие в Учреждении. Их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных взысканий.   

12.4. Все Работники обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку 

знаний правил, норм и инструкций по охране труда, технике безопасности, 

оказанию первой медицинской помощи в порядке и сроки, установленные 

действующим законодательством Российской Федерации.   

12.5. Работникам, которые трудятся за компьютером, устанавливаются 

дополнительные перерывы 10-15 минут в течение каждого часа. Во время 

перерыва Работник продолжает выполнять свои должностные обязанности в 

полном объеме за исключением работы за монитором компьютера.    

12.6. Работодатель бесплатно выдает работникам средства 

индивидуальной защиты и смывающие средства для защиты от воздействия 

вредных и (или) опасных факторов производственной среды и (или) загрязнения.  

12.6.1. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная 

одежда, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, 

рук, лица, и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым 

определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

12.6.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств 

индивидуальной защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их 

выдачу, хранение и замену.  

12.6.3. Работники обеспечиваются смывающими и (или) 

обезвреживающими средствами, соответствующими условиям труда на рабочем 

месте в порядке, предусмотренном Приказом Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ от 17 декабря 2010 г. N 1122н "Об утверждении 

типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение 



29 

 

работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами". Средства, 

предусмотренные п.7 Типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих 

и (или) обезвреживающих средств в личной карточке учета выдачи смывающих 

и (или) обезвреживающих средств не указываются. Работодатель обеспечивает 

постоянное наличие в санитарно–бытовых помещениях туалетного мыла или 

дозаторов с жидким смывающим веществом для удаления легкосмываемых 

загрязнений. Пополнение или замена емкостей, содержащих жидкое смывающие 

вещество, осуществляется по мере расходования указанных средств.     

12.6.4. Работодатель отстраняет от работы работников:  

- появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

- не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

- не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;  

- не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать.  

12.6.5. Работодатель отстраняет от работы Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, которые стали основанием для 

отстранения от работы.  

12.6.6. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период 

отстранения от работы по основаниям, перечисленным в п. 12.6.4 настоящих 

Правил. Если работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

12.7.  Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения 

производственного травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет 

учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работников. 12.7Работодатель регистрирует 

микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления 

работника в журнале регистрации.  

12.7.1.С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) Работника, Работодатель 

создает приказом комиссию в составе трех человек.  
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12.7.2. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) Работника, комиссия 

составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению 

причин, которые привели к микроповреждению (микротравме).  

12.7.3. Работодатель направляет Работника на внеплановый инструктаж 

или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по 

результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы), выяснится, что Работник нарушил 

требования охраны труда.  

 

13. Деловая этика и поведение 

   

13.1. Работники обязаны использовать свое рабочее время для 

максимально эффективного выполнения своих должностных обязанностей.   

13.2. При принятии решений по рабочим вопросам работники должны 

руководствоваться нормами действующего законодательства Российской 

Федерации и интересами Учреждения.   

13.3. Запрещается любая трудовая (и иная) деятельность работников, не 

связанная с выполнением своих трудовых обязанностей в соответствии с 

трудовым договором с Работодателем.   

13.4. Работники не имеют права подписывать документы и договоры, 

вести переговоры, передавать информацию третьим лицам от имени Учреждения 

без доверенности или специальных полномочий, оговоренных письменно.   

13.5. Запрещается:   

- курить в помещениях;   

- появляться на рабочем месте и помещениях Учреждения в состоянии 

алкогольного опьянения, под воздействием наркотических и психотропных 

веществ (в том числе лекарственных препаратов, прописанных врачом);   

- находиться на рабочем месте в верхней одежде и головных уборах;   

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий;   

- вести длительные телефонные разговоры личного характера со служебных 

телефонов;   

- использовать Интернет, электронную почту (как личную, так и 

корпоративную), служебную международную и междугороднюю телефонную 

связь, и иные виды связи в личных целях;   

- выражать расовое или религиозное презрение, дискриминировать и 

запугивать по признакам расы, цвета кожи, религии, места рождения, пола, 

возраста, стажа, инвалидности или любым другим признакам, не имеющим 
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отношения к деловым и профессиональным навыкам Работника и интересам, 

целям и задачам Учреждения;   

- действия, комментарии или любое иное поведение (устные замечания, 

шутки, дискуссии, агитирование, унижающие честь и достоинство работников) 

на рабочем месте, которые могут привести к запугиванию работников или 

обучающихся и создать агрессивную обстановку;   

- совершать любые действия включающие угрозы, грубость, моральное и 

физическое насилие.   

За данные виды нарушений могут быть применены дисциплинарные 

взыскания, в соответствии с трудовым законодательством.   

13.6. Все работники Учреждения должны иметь внешний вид, 

соответствующий нормам делового этикета:   

- во внешнем облике Работников не должно быть броских и кричащих 

элементов, одежда не должна выглядеть вызывающе. Одежда должна быть 

чистая и опрятная;  

- запрещается появляться на рабочем месте в одежде и обуви домашнего, 

спортивного или пляжного вида.   

-  

14. Переписка с работниками  

  

13.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат 

индивидуальную информацию и персональные данные работников, готовит 

Работодатель в письменной форме в двух экземплярах на бланках Учреждения 

по правилам, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству. Один 

экземпляр вручают Работнику. На экземпляре, который остается на хранении в 

деле, Работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили 

уведомление. Если Работник отказывается получить уведомление, специалист по 

кадрам зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей и 

составляет об этом акт. Если Работник получил уведомление, но отказывается 

расписаться об этом на экземпляре Учреждения, специалист по кадрам 

составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей.  

13.2. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех 

работников, извещения, которые не содержат персональные данные работников, 

готовятся в одном экземпляре. С документом работников знакомит специалист 

по кадрам, подписи работники ставят на листе ознакомления, который 

прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним.  

13.3. Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, 

размещается на сайте Учреждения, при необходимости делается 

информационная рассылка по электронной почте всем работникам.  

13.4. Если Работника нет в Учреждении, уведомление в бумажной форме 

специалист по кадрам направляет по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении или курьером по домашнему адресу.  



32 

 

13.5. Специалист по кадрам может направить Работнику уведомление в 

виде сканированной копии бумажного документа по электронной почте. 

Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. 

Специалист по кадрам обязан убедиться, что Работник уведомление получил. 

Звонки и переписку следует сохранять до того момента, как Работнику будет под 

подпись вручен бумажный экземпляр уведомления.   

13.6. Работники, бывшие работники и лица, поступающие на работу в 

Учреждение, могут обратиться к Работодателю с заявлением – письменной или 

устной просьбой, и в иных ситуациях, когда требуется письменное уведомление.  

13.7. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, Работник 

прилагает подтверждающие документы.  

13.8. Работник составляет письменное уведомление или заявление в 

свободной текстовой форме либо по шаблону, полученному в Учреждении.  

13.9. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же 

рабочий день, когда Работник принес их в приемную директора или прислал по 

почте, и передаются на рассмотрение директору или иному полномочному 

должностному лицу.  

13.10. Допускается направление сканированной копии собственноручного 

заявления по электронной почте на адрес Учреждения. Заявление принимается 

только в том случае, если на фотографии или копии бумажного документа видны 

подпись работника и дата.   

 

14. Заключительные положения  

  

14.1. Настоящие Правила распространяются на всех работников 

Учреждения. 

14.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения 

директором Учреждения. 

14.3. Любые изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила, 

утверждаются приказом с учетом мнения представительного органа Работников. 

С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, Работники должны 

быть ознакомлены под подпись. 

14.4. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в свободном 

для Работников доступе: в администрации, на сайте Учреждения. 

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

Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

РФ и иных нормативных правовых актов РФ.  
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Приложение №1  

  

Порядок выдачи документов о трудовой деятельности 
  

1. Все документы, содержащие информацию о трудовой деятельности, 

выдаются по личному заявлению Работника.  

2. Заявление может быть подано:  

- на бумажном носителе;  

- в форме электронного документа, подписанного личной электронной подписью 

Работника;  

- скан или фото заявления, направленное на электронную почту Работодателя по 

адресу:              , с последующим представлением на бумажном носителе;  

- направлено почтовым отправлением.  

            3. В заявлении Работнику необходимо указать:  

- наименование Работодателя;  

- должностное лицо, которому направлено заявление (директор Учреждения);  

- в какой форме представляется документ: на бумажном носителе, заверенный 

надлежащим образом и (или) в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной подписью;  

- адрес электронной почты Работника;  

- собственноручная подпись Работника;  

- дата написания заявления.  

            4. Документы выдаются:   

- не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления в период работы. В 

случае если заявление отправлено почтовым отправлением, то не позднее трех 

дней со дня получения почтового отправления Работодателем;  

- при увольнении, в последний день работы.  

5. Форма СТД-Р (сведения о трудовой деятельности) содержит сведения о 

периоде работы только у данного Работодателя.  
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