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1. Общие положения 

 

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

трудовой распорядок в Государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении города Москвы "МГХУ имени 

Л.М.Лавровского" (далее – организация/работодатель), порядок приема и 

увольнения работников, основные обязанности и ответственность 

работников и работодателя, режим рабочего времени и его использование, 

а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

1.2. Все споры, связанные с применением настоящих Правил решаются 

работодателем, в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации с 

учетом мнения профсоюзного органа организации. 

1.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

организации, включая вновь принимаемых на работу. Все работники 

организации обязаны в своей повседневной работе руководствоваться 

настоящими Правилами. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного 

трудового договора. 

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

предъявляет работодателю: 

⎯ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

⎯ трудовую книжку за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или  работникпоступает на работу на условиях 

совместительства; 

⎯ страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

⎯ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

⎯ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

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

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти; 

⎯ справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 



 
 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию.  

2.3. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

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

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен 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. 

2.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для  заместителей 

директора, главного бухгалтера организации - шести месяцев. 

2.7. 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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

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

⎯ иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

2.8. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику 



 
 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.10. 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. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. 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 и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.14. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

⎯ ликвидации организации; 

⎯ сокращения численности или штата работников организации; 

⎯ несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

⎯ неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

⎯ однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

➢ прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены),  

➢ появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по 

поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения, 



 
 

➢ совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 

лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях, 

➢ установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если 

это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий, 

⎯ совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

⎯ совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

⎯ принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу организации; 

⎯ однократного грубого нарушения руководителем организации, его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

⎯ представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

⎯ в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

2.16. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии 

с трудовым законодательством Российской Федерации сохранялось место 

работы (должность). 

 

3. Основные права, обязанности работников 

  

3.1. Работник организации имеет право на: 

⎯ заключение, 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, 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективном договоре 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 установленном порядке; 

⎯ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в установленном порядке; 

⎯ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник организации обязан: 

⎯ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

⎯ соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

⎯ соблюдать трудовую дисциплину; 

⎯ выполнять установленные нормы труда; 

⎯ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

⎯ бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

⎯ незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 



 
 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

⎯ при приеме на работу, по направлению и за счет работодателя, пройти 

медицинское освидетельствование; 

⎯ улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный 

и культурный уровень, заниматься самообразованием; 

⎯ поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства; 

⎯ эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы,  

⎯ соблюдать санитарные нормы, правила и инструкции по охране труда, 

правила противопожарной безопасности; 

⎯ не приносить с собой и/или не употреблять в помещениях работодателя 

алкогольные напитки, не приходить в организацию, не находиться в 

организации в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

⎯ не употреблять ненормативную лексику; 

⎯ не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся 

деятельности организации, без согласования с работодателем; 

⎯ по приказу (распоряжению) работодателя выезжать в командировки; 

⎯ предоставлять, в случае изменения персональных данных, 

соответствующие документы работодателю до 10-го числа месяца, 

следующего за месяцем, в котором произошли изменения; 

⎯ уведомлять лиц, ответственных за противодействие коррупции 

организации, обо всех случаях каких-либо действий с целью склонения к 

совершению коррупционных правонарушений; 

⎯ воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а 

также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его 

репутации или авторитету работодателя; 

⎯ воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в 

отношении деятельности работодателя, его руководителя, если это не 

входит в должностные обязанности работника; 

⎯ в случае прекращения действия трудового договора вне зависимости от 

времени, способа и оснований его прекращений, передать все находящееся 

у работника на момент увольнения документы, образовавшиеся в процессе 

выполнения трудовых обязанностей, материальные ценности и иное 

имущество работодателя по акту уполномоченному представителю 

работодателя, не позднее даты увольнения; 

⎯ выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 



 
 

3.3. Должностные обязанности, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяются трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

 

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 

законодательством Российской Федерации; 

⎯ 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; 

⎯ привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

⎯ принимать локальные нормативные и организационно-распорядительные 

акты; 

⎯ реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

⎯ проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права (самообследование); 

⎯ создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

⎯ создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников работодателя, имеющих, как 

правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. 

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 работникам равную оплату за труд равной ценности; 



 
 

⎯ выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные настоящими Правилами, трудовыми 

договорами; 

⎯ вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

⎯ предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

⎯ знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными и организационно-распорядительными 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; 

⎯ рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 

о принятых мерах указанным органам и представителям; 

⎯ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

⎯ осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

⎯ возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

⎯ 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, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Ответственность сторон 

 

5.1. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия). 



 
 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 

может быть возмещен в натуре.  

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерацииот 

невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

5.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме 

в размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или 

судом. 

5.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат.  

 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

6.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

⎯ пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

⎯ продолжительность еженедельной работы составляет 40 часов; 

⎯ время начала работы – 9.00, время окончания работы – 17.30; 

⎯ перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13.00 до 

13.30 (данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается). 

6.2.  Для педагогических работников устанавливается следующий режим 

рабочего времени: 

⎯ шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресеньем; 

⎯ продолжительность еженедельной работы составляет 36 часов; 

⎯ время начала работы определяется графиком в соответствии с расписанием 

учебных занятий; 

⎯ перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час (данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается). 

6.3.  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. 



 
 

6.4.  Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

6.5. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

работника в следующих случаях: 

⎯ при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

⎯ если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.6. 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. 

6.7. Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его 

согласия в следующих случаях: 

⎯ при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

⎯ при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

⎯ при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также 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, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

6.8. Сверхурочная работа оплачивается в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.9.  Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами, установленной для них продолжительности 

рабочего времени. 

6.10. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно 

включается в трудовой договор. 

6.11. Для отдельных категорий работников в организации может быть 

установлен дистанционный режим работы в соответствии с Положением о 

дистанционной работе. 

6.12.  Рабочее время педагогических работников включает время, необходимое 

для выполнения входящих в рабочее время педагогических работников в 



 
 

зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, 

индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, 

работы, предусмотренной планами воспитательных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.13.  Объем учебной нагрузки, определяется ежегодно до 1 июля, оговаривается 

в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с 

работодателем. 

6.14.  Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на 

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

инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной 

нагрузки педагогических работников, в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 

сокращением количества классов, групп. 

6.15.  В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом 

и втором учебных полугодиях. 

6.16.  При определении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим 

работникам, для которых организация, является основным местом работы, 

сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах, группах. 

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

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной 

нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного 

пунктом 6.14. настоящих Правил. 

6.18.  Выполнение преподавательской нагрузки регулируется расписанием 

занятий.  

6.19.  Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

преподавателей. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в 

организации они могут привлекаться работодателем к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не 

превышающего их учебную нагрузку. 

6.20.  Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

6.21.  В случае отсутствия работника, последний по возможности 



 
 

незамедлительно информирует работодателя и предъявляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

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

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

6.23.  Видами времени отдыха являются: 

⎯ перерывы в течение рабочего дня; 

⎯ выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

⎯ нерабочие праздничные дни; 

⎯ отпуска. 

6.24.  Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

⎯ перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 

13.30 в течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не 

устанавливается работникам, продолжительность ежедневной работы 

которых не превышает 4 часа в день; 

⎯ два выходных дня - суббота, воскресенье или один выходной день - 

воскресенье; 

⎯ ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

⎯ нерабочие праздничные дни: 

➢ 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

➢ 7 января - Рождество Христово; 

➢ 23 февраля - День защитника Отечества; 

➢ 8 марта - Международный женский день; 

➢ 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

➢ 9 мая - День Победы; 

➢ 12 июня - День России; 

➢ 4 ноября - День народного единства; 

6.25.  Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха 

и питания. 

6.26.  Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 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. 

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.28.  Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый 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. 

6.29.  Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года 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 Российской Федерации. 

6.30.  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

6.31.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

6.32.  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. 

6.33.  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. 

6.34.  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 в следствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 

14 календарных дней в году; 
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⎯ работающим инвалидам – не менее 30 календарных дней в году; 

⎯ работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

⎯ в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

6.35.  Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может предоставляться длительный отпуск сроком 

до одного года. Длительный отпуск предоставляется педагогическому 

работнику на основании его заявления и оформляется распорядительным 

актом организации. 

 

7. Оплата труда 

  

7.1. Заработная плата работника определяется в соответствии с действующей в 

организации системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 

труда. 

7.2. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

7.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации 

заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц 

путем перечисления денежных средств на банковскую карточку. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю 

об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем 

за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

7.4. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 21-го числа 

каждого месяца, а заработная плата за вторую половину месяца 

выплачивается 6-го числа месяца, следующего за расчетным. 

7.5. При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме 

каждого работника: 

⎯ о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

⎯ о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

⎯ о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

⎯ об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится: 

⎯ пропорционально отработанному времени; 

⎯ в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени, для работников в возрасте до 18 лет. 
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7.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

7.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

7.9.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерацииили иным законодательством 

Российской Федерации. К ним относится отстранение от работы: 

⎯ в связи с болезнью туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

⎯ в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 

заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных 

заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На 

период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному 

страхованию; 

⎯ в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда; 

⎯ в связи с непрохождением обязательного предварительного или 

периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине 

работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

  

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

⎯ объявление благодарности; 

⎯ выдача премии; 

⎯ награждение ценным подарком; 

⎯ награждение почетной грамотой; 

⎯ представление к присвоению званий, награждению орденами и ме-

далямиРоссийской Федерации, награждению знаками министерств и 

ведомств Российской Федерации. 

8.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива. Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в 

трудовую книжку работника. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

  

9.1. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие 

дисциплинарные взыскания: 

⎯ замечание; 

⎯ выговор; 

⎯ увольнение по соответствующему основанию. 



 
 

9.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

9.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

9.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в трехдневный срок (не считая времени 

отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.6. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 

может быть снято работодателем по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

9.8. Все, что не учтено в настоящих Правилах, регулируется 

законодательством Российской Федерации. 
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