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Профессиональная образовательная организация 
«Уральский институт подготовки кадров «21-й век»

Принято:
Общим собранием работников и обучаю щ ихся 
П ротокол №  /у  от 0*- &  У.

Правила внутреннего трудового распорядка 
НЧУ ПОО «Уральский институт подготовки кадров «21-й век»

Общие положения
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее - «Правила»), являю тся локальным 
нормативным актом НЧУ ПОО «Уральский институт подготовки кадров «21-й век» (далее - 
«У чреждение»), реглам ентирую щ им  в соответствии с трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и другими нормативно - правовыми актами порядок приема и увольнения работников 
Учреждения, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам У чреждения, меры поощ рения и взыскания, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отнош ений в Учреждении.
1.2 Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения должны способствовать укреплению  
трудовой дисциплины, рациональному использованию  рабочего времени, ф ормированию  коллектива 
работников, обладаю щ их необходимыми профессиональными качествами и организую щ ими свою 
работу в соответствии с нормами трудового законодательства РФ, настоящ ими Правилами, трудовыми 
договорами и требованиями долж ностны х инструкций.
1.3 В настоящ их П равилах использую тся следую щ ие понятия:
"Работодатель", «У чреждение» - НЧУ ПОО «Уральский институт подготовки кадров «21-й век», 
"Работник" - ф изическое лицо, вступивш ее в трудовые отнош ения с Работодателем на основании 
трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 
"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором (при его наличии), соглаш ениями, трудовым договором, локальными 
нормативными актами Работодателя. Д исциплина труда обеспечивается созданием необходимых 
организационных условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 
отнош ением к труду, а такж е поощ рением за добросовестный труд. К наруш ителям трудовой 
дисциплины применяю тся меры дисциплинарного и общ ественного воздействия.
1.4 Действие настоящ их Правил распространяется на всех работников У чреждения.
1.5 Официальным представителем Работодателя является директор У чреждения.
1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизирую тся в трудовых договорах и 
должностных инструкциях, являю щ ихся неотъемлемой частью  .трудовых договоров.
1.7. Правила внутреннего трудового распорядка предусматриваю т обязанность каждого работника
- добросовестно трудиться, соблю дать трудовую  дисциплину.
1.8. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, реш аю тся 
директором Учреждения в пределах предоставленных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных 
действую щ им законодательством  о труде, уставом У чреж дения и настоящ ими правилами.
1.9. У чреждение вправе иметь в ш тате и/или привлекать на ином законном основании 
педагогических работников, имею щ их профессиональное образование, обладающ их



соответствую щ ей квалиф икацией, имею щ их стаж работы, необходимый для осущ ествления 
образовательной деятельности по реализуемым образовательным программам, и соответствую щ их 
требованиям ст.46 № 273-Ф 3 "Об образовании в Российской Ф едерации", а такж е требованиям 
федеральных государственных образовательных стандартов, федеральным государственным 
требованиям и (или) образовательным стандартам.

2. Порядок работы У чреждения.
2.1. Руководство и управление текущ ей деятельностью  работников У чреждения осущ ествляет 
директор Учреждения и его заместитель (А дминистрация), руководители структурных подразделений 
Учреждения и главный бухгалтер У чреждения.
2.2. Права и обязанности директора У чреждения, его заместителя, руководителей структурных 
подразделений и всех остальных работников установлены в их трудовых договорах и должностных 
инструкциях, локальных нормативны х актах, регламентирую щ их деятельность этих работников.

3. Порядок приема на работу работников.
3.1. Трудовые отнош ения между работником и работодателем возникаю т на основании трудового 
договора, заклю чаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством  РФ. Содержание 
трудового договора, порядок его заклю чения, изменения и расторж ения определяю тся в соответствии 
с Трудовым кодексом РФ. другими законодательными и нормативны ми правовыми актами, 
содержащ ими нормы трудового права, Уставом У чреждения и не могут ухудш ать положение 
работников У чреждения по сравнению  с действую щ им трудовым законодательством, а также 
федеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), территориальны м соглаш ениями. Для 
директора У чреждения Работодателем  является У чредитель У чреждения, для остальных Работников
- Учреждение.
3.2. При заклю чении трудового договора лицо, поступаю щ ее на работу предоставляет 
Работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;
- трудовую  книжку, за исклю чением случаев, когда трудовой договор заклю чается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исклю чением случаев, когда 
трудовой договор заклю чается впервые;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц. подлежащ их призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальны х знаний - при поступлении на 
работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки;
- медицинское заклю чение (справка) по итогам предварительного м едицинского осмотра (в случаях, 
когда такой осмотр является обязательным);
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирую щ им основаниям, выданную  в порядке и по 
форме, которые устанавливаю тся федеральным органом исполнительной власти, осущ ествляю щ им 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию  в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную  с деятельностью , к 
осущ ествлению  которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 
допускаю тся лица, имею щ ие (имевш ие) судимость, подвергаю щ иеся (подвергавш иеся) уголовному 
преследованию ;
- иные документы согласно требованиям действую щ его законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 
Если трудовой договор заклю чается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 
обязательного пенсионного страхования оформляю тся Работодателем.
3.3. В случае отсутствия у лица, поступаю щ его на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине, Работодатель обязан по письменному заявлению  этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую  книжку.
3.4. Трудовой договор заклю чается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый 
из которых подписывается Работодателем  и работником. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового
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договора должно подтверж даться подписью  работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя.
3.5 Трудовые договоры могут заклю чаться:
- на неопределенный срок;
- на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не установлено 
Трудовым кодексом РФ и другими ф едеральными законами.
3.6. Срочный трудовой договор может заклю чаться в случаях, предусмотренны х Трудовым 
кодексом РФ. иными ф едеральными законами. Срочный трудовой договор заклю чается, когда 
трудовые отнош ения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 
предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью 
первой ст.59 Трудового кодекса РФ. В случаях, предусмотренны х частью  второй ст.59 Трудового 
кодекса РФ, срочный трудовой договор мож ет заклю чаться по соглаш ению  сторон трудового договора 
без учета характера предстоящ ей работы и условий ее выполнения.
3.7. В трудовом договоре указываю тся условия трудового договора, в том числе в зависимости от 
должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда 
продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы  за ставку заработной 
платы), порядок определения учебной нагрузки и основания ее изменения.
3.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью  работника.
3.9. При заключении трудового договора в нем по соглаш ению  сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работы. Отсутствие 
в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 
В случае, когда работник фактически допущ ен к работе без оформления трудового договора (часть 2 
ст.67 Трудового кодекса РФ ), условие об испытании может быть вклю чено в трудовой договор, только 
если стороны оформили его в виде отдельного соглаш ения до начала работы.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и ж енщ ин, имею щ их детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигш их возраста восемнадцати лет;
- лиц. получивших среднее профессиональное или высшее образование по имею щ им государственную  
аккредитацию  образовательным программам и впервые поступаю щ их на работу по специальности в 
течение одного года со дня его получения;
- лиц, приглаш енных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию  между 
работодателями;
- лиц, заклю чаю щ их трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором (при его наличии).
3.10. На основании заклю ченного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 
Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю ченного трудового 
договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневны й срок со дня 
фактического начала работы. По требованию  Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную  копию указанного приказа.
3.11. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавш его у него свыше 
пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной.
3.12. По письменному заявлению  работника работодатель обязан не позднее 3 рабочих дней со дня 
подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о 
приеме на работу, справки о заработной плате и др. документы).
3.13. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 
предусмотренных заклю ченным трудовым договором) уполномоченный работник непосредственно в 
отнош ении лица, принятого на работу, соверш ает следую щ ие действия:
- знакомит его с порученной работой;
- разъясняет ему права и обязанности, представляет его коллегам по работе, а такж е руководителям 
подразделений, с которыми он должен будет взаимодействовать в процессе работы.
3.14. Специалист по охране труда проводит с принятым работником вводный инструктаж по охране 
труда, технике безопасности с регистрацией в специальном журнале установленной формы.
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3.15. Главный бухгалтер:
- знакомит работника с различны ми нормативными и локальными правовыми актами, 
распространяю щ имися на всех работников У чреждения, а такж е с локальными правовыми актами, 
имеющими отнош ение к его трудовой функции под личную  роспись;
- предупреждает работника о его обязанности по сохранению  сведений, составляю щ их коммерческую 
и служебную тайну У чреждения и ответственности за ее разглаш ение и передачу другим лицам, 
знакомят работника с Перечнем сведений, составляю щ их коммерческую  и служебную  тайну под 
личную  роспись. В случае необходимости с работником может быть заклю чено дополнительное 
соглаш ение о неразглаш ении коммерческой и служебной тайны;
- знакомит работников и их представителей под роспись с документами Учреждения, 
устанавливаю щ ими порядок обработки персональных данных Работников, а такж е осведомляет об их 
правах и обязанностях в этой области.
3.16. Работник, не прош едш ий инструктаж  по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, 
обучение безопасным методам, приемам выполнения работ и оказанию  первой помощи при 
несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.
3.17. К педагогической деятельности допускаю тся лица в соответствии со ст.331 Трудового кодекса 
РФ.
4. Порядок перевода работников.
4.1. Перевод Работника на другую  работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 
работодателя, а такж е перевод на работу в другую  местность вместе с работодателем.
4.2. Перевод Работника мож ет быть произведен только на работу, не противопоказанную  ему по 
состоянию  здоровья, и с письменного согласия Работника.
4.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую  работу, не 
обусловленную  трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:
- в случаях предотвращ ения катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии 
или эпизоотии и в лю бых исклю чительных обстоятельствах, ставящ их под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части;
- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 
технического или организационного характера), необходимости предотвращ ения уничтожения или 
порчи имущества либо замещ ения временно отсутствую щ его Работника, если простой или 
необходимость предотвращ ения уничтожения или порчи имущ ества либо замещ ения временно 
отсутствую щ его Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными 
Трудовым кодексом РФ.
4.4. Для оформления перевода на другую  работу в письменной форме заклю чается дополнительное 
соглаш ение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 
(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглаш ения передается Работнику, другой хранится 
у Работодателя. П олучение Работником экземпляра соглаш ения подтверж дается подписью  Работника 
на экземпляре, хранящ емся у Работодателя.
4.5. Перевод Работника на другую  работу оформляется приказом, изданным на основании 
дополнительного соглаш ения к трудовому договору. П риказ, подписанны й руководителем 
организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись.

5. Порядок увольнения работников.
5.1. Прекращ ение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
трудовым законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно 
предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об 
увольнении, работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую  книжку 
и произвести с ним окончательный расчет. По соглаш ению  между работником и работодателем, 
трудовой договор, может быть расторгнут в срок, указанный в заявлении работника, за исключением 
работников с которыми заклю чен договор о материальной ответственности. С материально 
ответственными работниками трудовой договор расторгается по истечении 2 недель со дня
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письменного извещ ения работодателя о намерении расторгнуть трудовой договор, если иное не 
предусмотрено трудовым законодательством.

Трудовой договор подлеж ит расторжению  в срок, указанный в заявлении работника, по 
письменному требованию  работника в случае его болезни или инвалидности, препятствую щ их 
выполнению  работы по договору, наруш ения работодателем трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащ их нормы трудового права, локальных нормативных актов, 
условий коллективного договора, соглаш ения или трудового договора и по другим уважительным 
причинам, предусмотренным действую щ им трудовым законодательством.
5.2. Заклю ченный трудовой договор с педагогическими работниками, подлеж ит прекращ ению, в 
следую щ их случаях:
- лиш ение права заниматься педагогической деятельностью  в соответствии с вступивш им в законную 
силу приговором суда;
- наличие неснятой или непогаш енной судимости за умыш ленные тяж кие и особо тяжкие 
преступления;
- признание недееспособным в установленном федеральном законе порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренны е перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осущ ествляю щ им функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию  в области здравоохранения.

Основаниями прекращ ения трудового договора с педагогическим работником являю тся (ст.336 
Трудового кодекса РФ):
- повторное в течение одного года грубое наруш ение устава организации, осущ ествляю щ ей 
образовательную деятельность;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 
психическим насилием над личностью  обучаю щ егося, воспитанника;
- достижение предельного возраста для замещ ения соответствую щ ей долж ности в соответствии со 
статьей 332 Трудового кодекса РФ.
5.3. Прекращ ение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С 
приказом (распоряжением) Работодателя о прекращ ении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию  Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащ им 
образом заверенную  копию  указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о 
прекращ ении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствую щ ая запись.
5.4. Днем прекращ ения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
Работника, за исклю чением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии 
с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы  (должность).
5.5. При увольнении Работник не позднее дня прекращ ения трудового договора возвращ ает все 
переданные ему Работодателем для осущ ествления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно-м атериальны е ценности, а также документы, образовавш иеся при 
исполнении трудовых функций.
5.6. В день прекращ ения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую  
книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствую щ ие 
суммы должны быть вы плачены  не позднее дня, следую щ его за днем предъявления уволенным 
Работником требования о расчете. По письменному заявлению  Работника Работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлеж ащ им образом копии документов, связанных с работой.
5.7. Запись в трудовую  книж ку об основании и причине прекращ ения трудового договора должна 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствую щ ие статью , часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона.
5.8. В случаях, когда в день прекращ ения трудового договора выдать трудовую  книжку Работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 
Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. По письменному обращ ению  Работника, не получивш его трудовую  книжку 
после увольнения. Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращ ения 
Работника.
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6. Нормы учебной нагрузки и порядок ее распределения.
6.1. Объем учебной нагрузки педагогических работников У чреждения определяется в соответствии 
с приказом М инистерства образования и науки Российской Ф едерации от 22 декабря 2014 года№  1601 
«О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы  за ставку заработной 
платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре».
6.2. Распределяет учебную  нагрузку заместитель директора У чреждения. Заместитель директора 
несет ответственность за ее реальность и вы полнение каждым педагогическим работником 
Учреждения.

7. Основные права и обязанности Работников.
7.1. Работники У чреждения обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 
соблю дать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряж ения работодателя и 
непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для добросовестного исполнения 
возложенных на него трудовы х обязанностей предусмотренных внутренними локальными актами, 
настоящими Правилами, трудовым договором и должностными инструкциями,
- соблю дать настоящие правила внутреннего трудового распорядка;
- соблю дать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии, противопожарной 
безопасности, предусмотренны е соответствую щ ими правилами и инструкциями;
- бережно относиться к имущ еству работодателя (в том числе к имущ еству третьих лиц, находящемуся 
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущ ества) и других 
работников;
- незамедлительно сообщ ить работодателю  либо непосредственному руководителю  о возникновении 
ситуации, представляю щ ей угрозу жизни и здоровью  лю дей, сохранности имущ ества работодателя (в 
том числе имущ ества третьих лиц, находящ егося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущ ества),
- стремиться к повы ш ению  своего проф ессионализма и компетентности, улучш ению  качества 
выполняемой работы, не допускать упущ ений в ней, строго соблю дать исполнительскую  дисциплину, 
проявлять инициативу в трудовой деятельности, проходить переподготовку, квалификацию  и 
аттестацию на соответствие занимаемой должности в соответствии с требованиями действую щ его 
законодательства РФ;
- систематически повы ш ать свою профессиональную  квалификацию ;
- эффективно использовать персональны е компью теры, оргтехнику и другое оборудование, экономно 
и рационально расходовать материалы, тепло- и электроэнергию  и другие материальны е ресурсы;
- не использовать без письменного разреш ения работодателя оргтехнику, другое оборудование и 
расходные материалы У чреждения в личны х целях;
- проявлять вежливость, внимательность, корректность и тактичность в отнош ениях с сотрудниками, 
родителями обучаю щ ихся, обучаю щ имися, посетителями, партнерами и работниками других 
организаций и предприятий;
- не допускать вы сказываний и действий, направленных на оскорбление или унижение человеческого 
достоинства указанных лиц, которые могут повлечь отрицательны е последствия для работодателя;
- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблю дать установленный порядок оформления, 
использования и хранения материальны х ценностей и документов;
- в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с болезнью  или по другим 
уважительным причинам, не позднее следую щ его рабочего дня сообщ ить об этом своему 
непосредственному руководителю  всеми доступными средствами (через родственников, знакомых, по 
телефону);
- информировать работодателя в течение 7 рабочих дней об изменении своих паспортных данных, 
ФИО, места жительства, семейного положения.
7.2. Педагогические работники У чреждения, кроме соблю дения обязанностей, предусмотренных 
п .7.1 настоящих Правил, должны:
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- осущ ествлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 
объеме реализацию  преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины  (модуля) в соответствии с 
утвержденной рабочей программой;
- соблю дать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 
этики;
- уважать честь и достоинство обучаю щ ихся и других участников образовательных отношений;
- развивать у обучаю щ ихся познавательную  активность, самостоятельность, инициативу, творческие 
способности, ф ормировать гражданскую  позицию , способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать у обучаю щ ихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
- применять педагогически обоснованные и обеспечиваю щ ие высокое качество образования формы, 
методы обучения и воспитания;
- учитывать особенности психофизического развития обучаю щ ихся и состояние их здоровья, 
соблю дать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 
возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с м едицинскими организациями;
- систематически повы ш ать свой профессиональный уровень;
- проходить аттестацию  на соответствие занимаемой долж ности в порядке, установленном 
законодательством об образовании;
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 
работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередны е медицинские осмотры по 
направлению  работодателя;
- проходить в установленном законодательством Российской Ф едерации порядке обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда;
- обеспечивать соблю дение требований безопасности труда в учебном процессе, следить за экономным 
расходованием сырья, материалов, электроэнергии. О беспечивать сохранность имущ ества в 
используемом кабинете;
- соблю дать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном 
образовательном подразделении организации, осущ ествляю щ ей обучение, правила внутреннего 
трудового распорядка.
7.3. Работники имею т право на:
- заклю чение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены трудовым кодексом  РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствую щ ее государственным нормативным требованиям охраны труда и 
условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, слож ностью  труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолж ительности рабочего времени, 
сокращ енного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- в случае легкого недомогания, не требую щ его специализированной помощ и врача, по согласованию  
с непосредственным руководителем, не оформляя больничного листа, отсутствовать на работе не 
более трех дней;
- полную достоверную  инф ормацию  об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 
вклю чая реализацию  прав, предоставленны х законодательством о специальной оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном трудовым 
кодексом РФ, иными ф едеральными законами;
- объединение, вклю чая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защ иты 
своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренны х трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах;
- защ иту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещ енными законом 
способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю чая право на забастовку, в 
порядке, установленном трудовым кодексом РФ. иными федеральными законами;
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- возмещ ение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию  
морального вреда в порядке, установленном трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ф едеральными законами.
7.4. Конкретные права и обязанности работника определяю тся трудовым договором, 
должностными инструкциями и локальными нормативными актами утверж денны ми в установленном 
порядке работодателем, с которыми работник ознакомлен под личную  роспись.
7.5. Всем работникам У чреждения запрещается:
- нахождение на территории и в помещ ениях У чреждения в состоянии токсического, наркотического 
или алкогольного опьянения;
- курить на территории и в помещ ениях Учреждения.
7.6. Педагогический работник организации, осущ ествляю щ ей образовательную  деятельность, в том 
числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные 
услуги обучаю щ имся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника.
7.7. П едагогическим работникам  запрещ ается использовать образовательную  деятельность для 
политической агитации, принуж дения обучаю щ ихся к принятию  политических, религиозных или 
иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирую щ ей исклю чительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отнош ения к религии, в том числе посредством сообщ ения 
обучаю щ имся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а такж е для побуждения обучаю щ ихся к действиям, противоречащ им 
Конституции Российской Ф едерации.
7.8. Педагогическим работникам запрещ ается выходить за пределы учебного кабинета во время 
занятий, за исключением наступления обстоятельств непреодолимой силы.
7.9. П едагогические работники пользуются следую щ ими академическими правами и свободами:
- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмеш ательства в 
профессиональную  деятельность;
- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и 
воспитания;
- право на творческую  инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения 
и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 
курса, дисциплины (модуля);
- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 
образовании;
- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных 
учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических 
материалов и иных компонентов образовательных программ;
- право на осущ ествление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, 
участие в экспериментальной и меж дународной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 
порядке, установленном локальны ми нормативными актами У чреждения к информационно­
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 
фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осущ ествления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в Учреждении;
- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 
У чреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Ф едерации или локальными 
нормативными актами;
- право на участие в управлении У чреждением, в том числе в коллегиальны х органах управления, в 
порядке, установленном уставом У чреждения;
- право на участие в обсуж дении вопросов, относящ ихся к деятельности У чреждения, в том числе 
через органы управления и общ ественные организации;
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- право на объединение в общ ественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством  Российской Федерации;
- право на обращ ение в комиссию  по урегулированию  споров меж ду участниками образовательных 
отношений;
- право на защ иту проф ессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование наруш ения норм профессиональной этики педагогических работников.

8. Основные права и обязанности Работодателя.
8.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заклю чать коллективные договоры;
- поощ рять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отнош ения к 
имуществу Работодателя (в том числе к имущ еству третьих лиц, находящ емуся у Работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущ ества) и других работников, 
соблю дения настоящ их Правил;
- требовать от работников соблю дения правил охраны труда и пожарной безопасности;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативны е акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защ иты своих интересов и 
вступать в них;
- создавать производственный совет;
- реализовывать права, предусмотренны е законодательством о специальной оценке условий труда;
- осущ ествлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.
8.2. Работодатель обязан:
- соблю дать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащ ие нормы 
трудового права, локальны е нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), 
соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную  трудовым договором;
- создавать работникам У чреж дения необходимые условия для вы полнения ими своих полномочий, 
предусмотренных долж ностны м и инструкциями;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствую щ ие 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;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитаю щ ую ся работникам заработную  плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при его наличии), 
трудовыми договорами;
- создавать условия, .обеспечиваю щ ие участие работников в управлении У чреждением в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором (при его наличии) формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальны ми нормативны ми актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью ;
- осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами;
- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные условия труда;
- возмещ ать 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 нормативны ми правовыми актами 
Российской Ф едерации;
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- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и нормативны ми правовыми актами РФ;
исполнять иные обязанности, предусмотренны е трудовым законодательством , в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативны ми правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглаш ениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
8.3. 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 федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, 
подтвержденных медицинским заклю чением, которое выдано в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Ф едерации;
- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 
(лицензии, права на управление транспортны м средством, права на нош ение оружия, другого 
специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативны ми правовыми 
актами Российской Ф едерации, если это влечет за собой невозмож ность исполнения Работником 
обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 
согласия на другую  имею щ ую ся у Работодателя работу (как вакантную  долж ность или работу, 
соответствую щ ую  квалификации Работника, так и вакантную нижестоящ ую  должность или 
нижеоплачиваемую  работу), которую  Работник может вы полнять с учетом его состояния здоровья;
- по требованию  органов или долж ностны х лиц, уполномоченных ф едеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации;
- в других случаях, предусмотренны х федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени 
до устранения обстоятельств, явивш ихся основанием для отстранения от работы или недопущ ения к 
работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.
8.4. Работодатель, осущ ествляя свои обязанности, должен стремиться к созданию 
высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию  корпоративных отнош ений среди 
работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности У чреждения.
8.5. В случае соверш ения работником дисциплинарного проступка работодатель имеет право 
применить к работнику одно из дисциплинарны х взысканий, предусмотренных трудовым 
законодательством. За виновное причинение работодателю  прямого действительного ущ ерба 
работник несет материальную  ответственность в порядке и на условиях, предусмотренны х трудовым 
законодательством РФ.
8.6. Работодатель обязан проводить аттестацию  педагогических работников в целях подтверждения 
соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям один раз в пять лет на основе 
оценки их профессиональной деятельности аттестационны ми комиссиями в соответствии с 
локальными актами У чреждения. Данны е комиссии самостоятельно формирую тся Работодателем. 
А ттестация педагогических работников проводится по желанию  педагогических работников (за 
исключением педагогических работников из числа проф ессорско-преподавательского состава) в целях 
установления квалификационной категории.

9. Рабочее время.
9.1. Основным режимом рабочего времени работников У чреждения является 40-часовая рабочая 
неделя с двумя выходными днями. Работодатель обязан вести учет времени, фактически 
отработанного каждым работником.
9.2. Для административного персонала, не выполняю щ его педагогические или воспитательные 
функции, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями:
- начало работы- 9.00 час;
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- перерыв для отды ха и питания- 12.30 до 13.00 час;
- окончание работы- 17.30 час;
- общими выходными днями являю тся: суббота и воскресенье.
9.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовы х отнош ений Работнику 
устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 
вклю чению в трудовой договор в качестве обязательных.
9.4. Для педагогических работников устанавливается сокращ енная продолж ительность рабочего 
времени не более 36 часов в неделю.
9.5. При приеме на работу сокращ енная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в организациях, 
осущ ествляю щ их образовательную  деятельность, - не более 12 часов в неделю);
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю  (при обучении в организациях, 
осущ ествляю щ их образовательную  деятельность, - не более 17,5 часа в неделю);
- для работников, являю щ ихся инвалидами I или 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.
9.6. При приеме на работу или в течение действия трудовых отнош ений по соглаш ению  между 
Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.
9.6.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 
категориям работников:
- беременным женщ инам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю ), имею щ ему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка- 
инвалида в возрасте до 18 лет);
- лицу, осущ ествляю щ ему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заклю чением, 
выданным в установленном порядке;
- женщине, находящ ейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу 
ребенка, бабуш ке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осущ ествляю щ ему уход за 
ребенком и желающ ему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 
получение пособия.
9.7. М аксимальная продолж ительность ежедневной работы предусмотрена для следую щ их лиц:
- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;
- учащ ихся, совмещ аю щ их учебу с работой:

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 
от 16 до 18 лет - четыре часа;

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.
9.8. Отдельным категориям работников в случаях, когда длительность производственного процесса 
превышает допустимую  продолж ительность ежедневной работы, вводится сменный режим работы 
(должность: сторож-вахтер).

График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 
введения их в действие.
9.9. Выполнение педагогической работы преподавателями, характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
преподавательской работой, которая выражается в фактическом объёме их учебной нагрузки.

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 долж ностны е обязанности педагогических работников, ведущих 
преподавательскую  работу, определяю тся трудовыми договорами и долж ностны ми инструкциями.
9.10. Для работников, работаю щ их по совместительству (кроме педагогических работников), 
продолжительность рабочего дня не долж на превыш ать четырех часов в день. Для педагогических 
работников - совместителей годовая педагогическая нагрузка имеет верхний предел 360 часов.
9.11. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 
может работать по совместительству полный рабочий день. П родолж ительность рабочего времени в
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течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не долж на 
превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствую щ ей 
категории работников.
9.12. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предш ествую щ его нерабочему праздничному дню , уменьш ается на один час.
9.13. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности 
рабочего времени, установленной для данного Работника в следую щ их случаях:
- при необходимости вы полнить сверхурочную  работу;
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
9.13.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за 
пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 
(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 
учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 
сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
следую щ их случаях:
- при производстве работ, необходимых для предотвращ ения катастрофы, производственной аварии 
либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
- при производстве общ ественно необходимых работ по устранению  непредвиденны х обстоятельств, 
наруш ающ их нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 
освещ ения, канализации, транспорта, связи;
- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
военного положения, а такж е неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае 
бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) 
и в иных случаях, ставящ их под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 
или его части.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничны е дни производится по 
письменному распоряж ению  директора Учреждения. За работу в выходной и нерабочий праздничный 
день предоставляется выходной в другой день рабочей недели.

Сверхурочные работы не долж ны  превыш ать для каждого работника 4 часов в течение 2 дней 
подряд и 120 часов в год.
9.14. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные 
работники могут по распоряж ению  работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 
рабочего времени. У словие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 
трудовой договор.
9.15. Ненормированный рабочий день устанавливается по следую щ им должностям:
- директор;
- главный бухгалтер;
- заместитель директора.
9.16. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск продолж ительностью  3 календарных дня.
9.17. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 
учета рабочего времени.

10. Время отдыха.
10.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
10.2. Видами времени отды ха являю тся:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (меж дусменный) отдых;
- выходные дни (еж енедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
10.3. Работникам предоставляется следую щ ее время отдыха:
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- перерыв для отды ха и питания продолж ительностью  30 минут с 12.30 час. до 13.00 час. (не входит в 
рабочее время) в течение рабочего дня;
- два выходных дня - суббота, воскресенье;
- нерабочие праздничные дни;
- ежегодные отпуска с сохранением  места работы  (должности) и среднего заработка.
10.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни. а также 
другое время предоставления переры ва для отды ха и питания.
10.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  
28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглаш ению  между Работником и Работодателем 
ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя 
бы одной из частей отпуска долж на быть не менее 14 календарных дней.
10.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглаш ению  сторон 
оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
10.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 
месяцев непрерывной работы по их заявлению  следую щ им категориям работников:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновивш им ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;
- в других случаях, предусмотренны х федеральными законами.
10.4.3. Отпуск за второй и последую щ ие годы работы может предоставляться в лю бое время рабочего 
года в соответствии с очередностью  предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за 
две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
10.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию  в 
удобное для них время.
10.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 
недели до его начала.
10.6. 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. И зменение сроков 
предоставления отпуска в этом случае производится по соглаш ению  сторон и оформляется приказом.
10.7. Сотрудники, замещ аю щ ие должности педагогических работников, а также директор 
Учреждения, заместитель директора, руководители структурных подразделений осущ ествляю щ их 
преподавательскую  деятельность, имею т право на дополнительный ежегодный отпуск (постановление 
П равительства РФ от 14.05.2015 №  466).
10.8. П едагогические работники не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 
работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 
которого определяю тся в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осущ ествляющ им функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию  в сфере образования (ст. 335 Трудового кодекса РФ, Приказ М инобрнауки России от 
31.05.2016 №  644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 
организаций, осущ ествляю щ их образовательную  деятельность, длительного отпуска сроком до одного 
года»).

Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на основании его заявления и 
оформляется распорядительным актом организации.

За педагогическими работниками, находящ имися в длительном отпуске, сохраняется место 
работы (должность).

За педагогическими работниками, находящ имися в длительном отпуске, сохраняется объём 
учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьш илось количество часов по учебным 
планам, учебным графикам , образовательным программам или количество обучаю щ ихся, учебных 
групп.
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Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую 
работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исклю чением ликвидации организации.
10.9. По семейным обстоятельствам  и другим уважительным причинам Работнику по его 
письменному заявлению  может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглаш ению  между Работником и Работодателем. 
Работодатель в течение рабочего дня рассматривает письменное заявление работника и по результатам 
рассмотрения заявления принимает реш ение предоставить отпуск без сохранения заработной платы 
или отказать в предоставлении отпуска, в виде письменной резолю ции на данном заявлении. Решение 
работодателя немедленно доводится до сведения работника, направивш его заявление. О тсутствие на 
работе работника без соответствую щ его письменного заявления на имя работодателя или при наличии 
заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, в котором отсутствует 
письменное реш ение (резолю ция) работодателя о предоставлении такого отпуска, считается прогулом 
и влечет ответственность для работника в соответствии с трудовым законодательством  РФ.

Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без 
сохранения заработной платы:
- участникам Великой О течественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающ им пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослуж ащ их, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, тамож енных органов, сотрудников учреж дений и органов уголовно­
исполнительной системы, погибш их или умерш их вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
- работающ им инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации первого брака, смерти близких родственников
- до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренны х трудовым кодексом РФ, иными ф едеральными законами либо 
коллективным договором.
10.10. П редоставление работнику другого дня отды ха (отгула) за работу в вы ходной или праздничный 
день (ст. 153 Трудового кодекса РФ), производится на основании письменного заявления работника на 
имя работодателя. Работодатель в течение рабочего дня рассматривает соответствую щ ее заявление 
работника и по результатам рассм отрения принимает реш ение предоставить другой день отдыха 
(отгул) либо дополнительное время отды ха или отказать в его предоставлении. Реш ение работодателя 
немедленно доводится до сведения работника, направивш его заявление. О тсутствие на работе 
работника при отсутствии письменного заявления на имя работодателя или при наличии такого 
заявления, в котором отсутствует письменное реш ение работодателя о предоставлении другого дня 
отдыха (отгула) либо дополнительного времени отдыха, считается прогулом и влечет ответственность 
для работника в соответствии с трудовым законодательством РФ.

11. Дисциплина труда
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с настоящ им Кодексом, иными федеральными законами, 
соглаш ениями, локальными нормативны ми актами, трудовым договором.
11.1. За добросовестное исполнение долж ностных обязанностей, проявление инициативы и 
предприимчивости по реш ению  директора Учреждения и на основании представления 
непосредственного руководителя работники У чреждения могут быть поощ рены за труд: объявлением 
благодарности; выдачей премии; награждением ценным подарком, почетной грамотой; 
представлением к званию  лучш его по профессии; представлением к государственным наградам и 
почетным званиям Свердловской области.

Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренны х П оложением об оплате труда. 
Поощ рения объявляю тся приказом директора У чреждения, доводятся до сведения трудового 

коллектива и заносятся в трудовую  книжку работника, кроме случаев представления к званию  лучшего 
по профессии и представления к государственным наградам и почетным званиям Свердловской 
области, представление к которым осущ ествляется в порядке предусмотренны м норм ативно­
правовыми актами об установлении и награждении этими наградами и почетными званиями. 

Допускается одноврем енное применение нескольких видов поощрений.
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11.2. За соверш ение дисциплинарного проступка - то есть, неисполнение или ненадлежащ ее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей - работодателем к 
нему могут быть применены следую щ ие дисциплинарны е взыскания: замечание; выговор; увольнение 
по соответствую щ им основаниям.
11.3. За каждый дисциплинарны й проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания долж ны  учитываться тяж есть соверш енного 
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 соответствую щ ий акт. Н епредоставление Работником объяснения не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
11.5. Д исциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого для учета мнения представительного органа работников. Д исциплинарное взыскание не 
может быть применено позднее шести месяцев со дня соверш ения проступка, а по результатам 
ревизии, проверки ф инансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его соверш ения. В указанные сроки не вклю чается время производства по уголовному делу.
11.6. Приказ (распоряжение) 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 
(распоряжением) под подпись, то составляется соответствую щ ий акт.
11.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную  
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению  индивидуальных трудовых споров.
11.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарном у взысканию, то он считается не имею щ им 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 поощ рения, указанные в пункте
11.1. настоящих Правил, к Работнику не применяю тся.
11.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
11.12. Трудовым договором или заклю чаемыми в письменной форме соглаш ениями, прилагаемыми к 
нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.
11.13. Расторжение трудового договора после причинения ущ ерба не влечет за собой освобождение 
Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами.
11.14. М атериальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 
иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
11.15. Работник, причинивш ий прямой действительный ущерб Работодателю , обязан его возместить. 
Неполученные доходы (упущ енная выгода) взысканию  с Работника не подлежат.
11.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:
- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению  надлежащ их условий для хранения 
имущества, вверенного Работнику.
11.17. За причиненный ущ ерб Работник несет материальную  ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовы м кодексом РФ или иными 
федеральными законами.
11.18. В случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на 
Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба.
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Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещ ать причиненный 
Работодателю  прямой действительны й ущерб в полном размере.
11.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной 
ответственности могут заклю чаться с работниками, достигш ими возраста восемнадцати лет и 
непосредственно обслуж иваю щ ими или использую щ ими денеж ные, товарные ценности или иное 
имущество.
11.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю  при утрате и порче имущ ества, 
определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действую щ их в данной 
местности на день причинения ущерба, но не мож ет быть ниже стоимости имущ ества по данным 
бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.
11.21. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущ ерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 
представления указанного объяснения составляется соответствую щ ий акт.
11.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущ ерба, не превыш аю щ ей среднего 
месячного заработка, производится по распоряжению  Работодателя. Распоряжение может быть 
сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера 
причиненного Работником ущерба.
11.23. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный 
Работодателю  ущерб, а сумм а причиненного ущ ерба, подлеж ащ ая взы сканию  с Работника, превыш ает 
его средний месячный заработок, то взыскание может осущ ествляться только судом.
11.24. Работник, виновный в причинении ущ ерба Работодателю , может добровольно возместить его 
полностью или частично. По соглаш ению  сторон трудового договора допускается возмещ ение ущерба 
с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю  письменное обязательство 
о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, 
который дал письменное обязательство о добровольном возмещ ении ущерба, но отказался возместить 
указанный ущерб, непогаш енная задолж енность взыскивается в судебном порядке.
11.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещ ения причиненного ущерба 
равноценное имущ ество или исправить поврежденное имущество.
11.26. Возмещение ущ ерба производится независимо от привлечения Работника к дисциплинарной, 
административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен 
ущерб Работодателю.
11.27. В случае увольнения без уваж ительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 
договором или соглаш ением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить 
затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 
отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором 
или соглашением об обучении.
11.28. Ответственность Работодателя:
11.28.1. М атериальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущ ерба 
Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
11.28.2. Работодатель, причинивш ий ущерб Работнику, возмещ ает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
11.28.3. Трудовым договором или заклю чаемыми в письменной форме соглаш ениями, 
прилагаемыми к нему, мож ет конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.
11.28.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 
незаконного лиш ения Работника возможности трудиться.
11.28.5. Работодатель, причинивш ий ущерб имущ еству Работника, возмещ ает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущ ерба исчисляется по рыночным ценам, действую щ им на день возмещ ения 
ущерба. При согласии Работника ущерб мож ет быть возмещ ен в натуре.
11.28.6. Работник направляет Работодателю  заявление о возмещ ении ущерба. Работодатель 
обязан рассмотреть поступивш ее заявление и принять соответствую щ ее реш ение в десятидневный 
срок со дня его поступления. В случае несогласия с реш ением Работодателя или неполучения ответа 
в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.
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11.28.7. М оральный вред, причиненный Работнику неправомерны ми действиями или 
бездействием Работодателя, возмещ ается Работнику в денеж ной форме в размерах, определяемых 
соглаш ением сторон трудового договора.
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