
1 

 

Автономная некоммерческая организация дополнительного 

профессионального образования 

«Учебный центр «ЭКОПОМОЩЬ» 

 

 

 

 
                       УТВЕРЖДЕНО 

                                           приказом от 11.01.2021 г. № 1 

 

 

 

ПРАВИЛА  
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
БРЯНСК 



2 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в АНО ДПО «УЦ «Экопомощь» (далее 

- Организация) и регламентируют порядок приема, перевода и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 

поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Организации. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и уставом Организации в целях укрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников Общества. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - юридическое лицо АНО ДПО «УЦ «Экопомощь»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения 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 законами, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Организации. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой 

частью трудовых договоров. 
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2.  ПРИЁМ НА РАБОТУ 

 

2.1. Трудовые отношения между работниками и Организацией возникают на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с 

Трудовым кодексом. 

2.2. В соответствии с трудовым договором Работодатель обязуется 

предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом, 

законами и иными нормативными трудовыми актами, нормативными 

актами Организации, содержащими нормы трудового права, 

своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную 

плату, а работник обязуется лично выполнять определённую этим 

соглашение трудовую функцию, соблюдать действующие в Организации 

правила внутреннего трудового распорядка. 

2.3. При приёме на работу Работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

 документ об образовании, квалификации, наличии специальных 

знаний; 

 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении; 

 справку об отсутствии судимости. 

2.4. В отдельных случаях с учётом специфики работы Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматривать необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
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оформляются работодателем. 

2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой книжки в 

связи с её утратой, повреждением или иной причине, работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.8. Приём на работу без указанных документов не производится. В целях 

более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме, анкета) 

выполняемой ранее работы, умение пользоваться оргтехникой, работать 

на компьютере и т. д. 

2.9. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением), изданным на 

основании заключённого трудового договора. Приказ (распоряжение) 

Работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 3 

(трёх) дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащие заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). 

2.10. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами и скрепляется печатью работодателя. Один экземпляр 

трудового договора передаётся работнику, другой храниться у 

Работодателя. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

Работодателем. Если в трудовом договоре не оговорён день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день 

после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе 

в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то 

трудовой договор аннулируется. 

2.12. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

 ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны 

труда и об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну Организации и 

ответственности за её разглашение, или передачи другим лицам. 

2.13. Перевод работника на другую постоянную работу внутри организации 

возможен только с письменного согласия работника и обязательно 
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заключения работником нового трудового договора в порядке, 

предусмотренном в пункте 2.9.настоящих Правил. 

2.14. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлён перевод работника на постоянную работу к другому 

Работодателю. 

2.15. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих 

случаях: 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

 не прохождения в установленном порядке обязательного 

предварительного или периодического медицинского осмотра; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными актами; 

2.16. Трудовая книжка.  

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти (5) дней, в случае, если работа 

в этой организации является для работника основной.  При этом в течение 

5-ти дней Работодатель (работник отдела кадров) делает запись о приёме 

на работу в трудовой книжке работника, а в случае отсутствия трудовой 

книжки (работник впервые приступает к трудовой деятельности) обязан 

завести её и сделать соответствующую запись. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой 

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.17. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый 

на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя за две 

недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему 

трудовую книжку произвести с ним расчёт. По соглашению между 

работником и руководителем организации трудовой договор, может быть, 

расторгнут в срок, о котором простит работник. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни, инвалидности, 
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препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 

работодателем законодательства о труде, трудового договора и по другим 

уважительным причинам, предусмотренными действующим 

законодательством. 

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

Организации. В день увольнения работодатель обязан произвести с ним 

окончательный расчёт. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ и со ссылкой на соответствующую статью, частью статьи, 

пунктом статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

Днём увольнения считается последний день работы. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 

  заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Кодексом, иными 

федеральными законами; 

  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

  рабочее место, соответствующие условия, предусмотренные 

государственными стандартами предприятия, и безопасности 

труда; 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 

количеством и качеством выполненной работы; 

  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращению рабочего 

времени для отдельных профессий и категорий работников, 

представлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, 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, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

  веление коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
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  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, 

не запрещёнными законом способами; 

  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

  возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

  обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

  соблюдать трудовую дисциплину; в том числе воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности; 

  своевременно и точно исполнять распоряжения 

непосредственного руководителя, использовать все рабочее время 

для производительного труда; 

  качественно и в срок выполнять производственные задания и 

поручения, работать над повышением своего профессионального 

уровня; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику 

и другое оборудование экономно и рационально расходовать 

материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

  выполнять установленные нормы труда; 

  соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, производственною санитарию, правила 

противопожарной безопасности; 

 бережно относится к имуществу Работодателя и других 

работников (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества), в том числе бережно относится к 

инструментам, измерительным приборам, спецодежде, другим 

предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и 

рационально использовать сырье и топливо, и другие 

материальные ресурсы; 

 поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

  незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственно 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
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жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя 

(том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несёт ответственность за сохранность этого 

имущества). 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТАДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу Работодателя (том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несёт ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и 

федеральными законами; 

 принимать локальные и нормативные акты; 

Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

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 

государственными нормативными 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; 
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 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленным Трудовым кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашений и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзные 

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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом, и иными федеральными законами и коллективным 

договорам формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный 

вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
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соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

4.3.  Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремиться к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплению деятельности организации. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников 

Организации устанавливается следующий режим рабочего времени: 

Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы в Организации и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

администрации организации, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества учебных групп. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 

планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной 

в течении года. 

 

5.4. Время начала, окончания работы, и перерыв для отдыха устанавливаются: 

начало работы – 09.00 час. 

перерыв на обед- с 13.00- 14.00 час 

окончание работы- 18.00 час 
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Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на 

1 час. 

5.5. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

может производиться как по инициативе работника (совместительство), 

так и по инициативе Организации (сверхурочная работа). 

Сверхурочная работа- работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учёте рабочего времени – сверх нормального числа 

рабочих часов за учётный период.  

 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 

установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу имущества Работодателя (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества), государственного 

или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровья 

людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность может 

стать причиной прекращения работы для значительного числа 

работников; 

 

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе без 

его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование систем водоснабжения газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также 

неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 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. 
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В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей 

в возрасте до трёх лет, допускается только и их письменного согласия и 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, должны быть под 

роспись ознакомлены, со своим правом отказаться, от сверхурочной 

работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать 

для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учёт продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

5.6. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). 

Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается 

администрацией Организации с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.7. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному 

плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается 

один свободный от проведения занятий день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. 

5.8. К рабочему времени также относятся следующие периоды времени: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных 

законодательством); 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников образовательных 

Организаций. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора 

Организации. 

5.10. Руководитель Организации ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, 
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последний по возможности незамедлительно информирует Руководителя 

и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

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

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска 

6.3. Перерыв для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 1 час, который не включается в 

рабочее время. 

6.4. На предприятии установлены два выходных дня в неделю (еженедельный 

непрерывный отдых) – суббота, воскресенье. 

6.5. Отпуска. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, и ежегодные дополнительные 

отпуска предоставляются работникам в соответствии с действующим 

законодательством. 

Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый 

год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его 

непрерывной работы в Организации. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

представлен и до истечения 6 месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время года в соответствии с очерёдностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков в Организации. 

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 
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текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 

согласно ст. 126 Кодекса. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий 

год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а 

также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за 

работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация. 

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. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 

При начислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска 

суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

6.6. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета и т.п.), педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, 

самообразования и повышения квалификации. 

6.7. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в 

соответствии с графиком, утверждаемым директором Организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 

недели до его начала. 

6.8. Работникам Организации могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового 

кодекса РФ. 

6.9. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
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педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

6.10.  Работникам с ненормированным рабочим днем, устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск 

 

7.  ПООЩЕРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

7.2. Премия по итогам работы за месяц выплачивается в месяце, следующем 

за отчетным. 

 

8. ОТВЕТСВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

8.1.  За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение может быть применено за систематическое неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного взыскания, за прогул, то есть за отсутствие на 

рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырёх 

часов подряд в течение рабочего дня (смены), за появление на работе в 

нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического 

опьянения, а также за совершение по месту работы хищения (том числе 

мелкого) или общественного имущества, установленного вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, в 

компетенцию которого входит наложение административного взыскания 

или применение мер общественного воздействия. 
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8.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

8.4. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки 

финансово – хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня 

совершения. В указанные сроки не включаются время производства по 

уголовному делу. 

8.5. 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 совершён, предшествующая работа и 

поведение работника. 

8.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено как за однократное нарушение работником трудовых 

обязанностей, так и за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, 

последнее возможно, если работник имеет дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято Работодателем по своей 

инициативе, по просьбе самого работника, по ходатайству 

непосредственного руководителя или представительного органа 

работника, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя, как добросовестный работник. В 

течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

8.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Организации, которые обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами. 


