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Правила    
Внутреннего (трудового) распорядка 

ПОУ СТЦ  Колышлейского района РО ДОСААФ России 
Пензенской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

          1.1. Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка в ПОУ СТЦ 
Колышлейского района РО ДОСААФ России Пензенской области (далее именуемые — 
Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 
актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 
        1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников ПОУ СТЦ 
Колышлейского района РО ДОСААФ России Пензенской области  (далее именуемый - 
СТЦ), устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (СТЦ) и работников, 
ответственность за их соблюдение и исполнение. 
 

 2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

         2.1. Работники СТЦ реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и СТЦ 
как юридическое лицо - работодатель, представленный начальником  СТЦ 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится в личном деле работника. 

2.3. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 
установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его 
заместителей и главного бухгалтера - не свыше 6 месяцев. 

2.4. Испытание при приеме на работу может не устанавливается на усмотрение 
начальника СТЦ для: беременных женщин; несовершеннолетних; лиц, окончивших 
образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального 
образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, 
приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями. 

2.5. Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в 
свободное от основной работы время) может заключаться только в том случае, если 
работник выразил желание работать по иной профессии, специальности или должности. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний; 
- медицинскую справку (медицинскую книжку) в случаях: если работник не достиг 

возраста 18 лет; если работа связана с управлением автотранспортом; при приеме на 
тяжелые работы и на работы с вредными и (или) опасными условиями труда; работник 
принимается на работу, связанную со сферой общественного питания, лечебно-  

- профилактической деятельностью; а также в иных случаях, предусмотренных 
действующим законодательством. 

- Справку из МВД об отсутствии судимости. 
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При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются СТЦ. 

Работники СТЦ имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства — в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Прием на работу оформляется приказом начальника СТЦ, изданным на основании 
личного заявления работника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется 
работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

При приеме на работу администрация  СТЦ обязана ознакомить работника: 
- с Уставом СТЦ и коллективным договором; 
- с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 

инструкцией и др. локальными нормативными актами, определяющими конкретные 
трудовые обязанности работника; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной 
безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

На каждого работника, проработавшего в СТЦ свыше пяти дней, ведутся трудовые 
книжки (в случае, если работа в СТЦ является для работника основной). На работающих 
по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 
письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 
обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 
предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса РФ. 

2.12. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только 
по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют 
право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 
администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). По 
договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника. 
2.14. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, произвести с ним окончательный 
расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, 
связанных с работой. При получении расчета работник обязан представить в кассу 
бухгалтерии полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-
либо материальных претензий со стороны администрации СТЦ. Днем увольнения 
считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

 

3.1 ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 
ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ 

 
3.1. С 30 октября 2020 года сотрудники  могут быть приняты или переведены в один из 
режимов дистанционной работы: 

1. Постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет свою работу 
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора. 
2. Временная дистанционная работа – когда сотрудник временно выполняет свою 
работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 
месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 
3. Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 
3.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 
работником и работодателем. 



 4 

3.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 
работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. 
Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы 
сотрудник предоставил копии документов. Копии документов сотрудник должен заверить 
у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, 
то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который 
подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

3.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 
перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

3.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 
временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. 
В таком случае работодатель вправе перевести работников  ПОУ СТЦ Колышлейского 
района РО ДОСААФ России Пензенской области  на дистанционный режим работы на 
период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

3.5. Временный перевод работников ПОУ СТЦ Колышлейского района РО ДОСААФ 
России Пензенской области    на дистанционный режим работы оформляется приказом 
работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на 
дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае 
получать не требуется. 

3.6. Приказ о временном переводе сотрудников ПОУ СТЦ Колышлейского района РО 
ДОСААФ России Пензенской области   на дистанционную работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 
 срок перевода; 
 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 
 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые 
связаны с выполнением работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 
 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 
3.7. Работникам ПОУ СТЦ Колышлейского района РО ДОСААФ России Пензенской 
области   может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании 
удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения работников 
составляет начальник на основании приказа  и согласовывает с работниками не менее чем 
за семь дней до календарного месяца. 

3.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 
дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

3.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный 
режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и 
средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, 
ему выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные 
расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы. 
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3.10. Взаимодействие Общества с дистанционным работником может осуществляться как 
путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с 
помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 
является обмен документами по корпоративной электронной почте avtoschool@sura.ru 

3.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 
личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 
добровольно. Контактная информация работника указывается в дополнительном 
соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на 
дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на 
обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не 
сообщенных) сведений). 

3.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 
программы, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 
непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 
уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 

3.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 
работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 
проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

3.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет 
непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, 
что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

3.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 
работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 
работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 
рабочего дня. 

3.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 
использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение 
своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную 
электронную почту. 

3.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 
непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность начальника 
отдела кадров Общества. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе 
работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием 
представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по 
корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с 
дублированием информации/ 

3.14. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 
подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 
подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 
 дополнительные соглашения к нему; 
 договор о материальной ответственности; 
 ученический договор. 
В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 
документами без использования ЭЦП. 

3.15. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного 
перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 
распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) 
случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания 
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работника и расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 
непосредственным руководителем. 

3.16. Для прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый пропуск, заявку на 
который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель работника с 
указанием причины (цели) посещения офиса. 

3.17. Работодатель выплачивает дистанционному (удаленному) работнику компенсацию 
за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 
расходы, связанные с их использованием. 

3.18. Работники, которым оборудование было предоставлено работодателем, ежемесячно 
получают денежную компенсацию за использование электроэнергии и интернета для 
осуществления трудовой деятельности в размере 200 руб. 

3.19. Работники, которые используют свое оборудование, так как оно не было 
предоставлено работодателем, ежемесячно получают денежную компенсацию за 
использование оборудования, электроэнергии и интернета для осуществления трудовой 
деятельности в размере 1000 рублей. 

3.20. Выплаты, предусмотренные пунктами 3.18, 3.19 выплачиваются работникам один 
раз в месяц в день выплаты зарплаты  – 3-го числа каждого месяца. 

3.21 Сумма выплаты, указанная в пунктах 3.18, 3.19, выплачивается пропорционально 
отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию работник не выполняет по 
причине болезни, отпуска, диспансеризации и т.д., компенсационную выплату он не 
получает. 

3.22. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 
причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

3.23. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 
расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 
прежних условиях. 

3.24. Работодатель не вправе уволить работников ПОУ СТЦ Колышлейского района РО 
ДОСААФ России Пензенской области   по иным основаниям, не предусмотренным 
Трудовым кодексом. 

 

3.2 ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Работники СТЦ имеют права и несут обязанности, предусмотренные 
условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 
ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работники  СТЦ обязаны: 
- добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 

должностные обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом 
договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом РФ «Об 
образовании», Уставом  СТЦ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 
администрации СТЦ; 

- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 
квалификацию; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене труда; 

- соблюдать правила противопожарной безопасности; 
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- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы, бережно относиться к 
имуществу СТЦ; 

незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества СТЦ; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте; 
- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 
- быть всегда вежливым, внимательным к учащимся и членам коллектива, не 

унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного 
процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и свободы 
обучающихся; 

- воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах; 
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 
необходимые прививки. 

3.3. Работники  СТЦ имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 
- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами СТЦ и безопасности труда и коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

            -установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 
предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного 
оплачиваемого отпуска; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении СТЦ в формах, предусмотренных трудовым 
законодательством, Уставом  СТЦ, коллективным договором; 

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

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих 
трудовых обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.4. Педагогические работники СТЦ несут ответственность за жизнь и 
здоровье обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса, принимать все 
разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися 
и  другими работниками СТЦ; при травмах и несчастных случаях - оказывать 
посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 
сообщать администрации СТЦ.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 4.1. Администрация СТЦ обязана: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты СТЦ, условия 
коллективного договора и индивидуальных трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для 
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жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в 
мероприятиях, организуемых СТЦ; контролировать знание и соблюдение обучающимися 
и работниками всех требований инструкций и правил по требованиям безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

- контролировать соблюдение работниками СТЦ обязанностей, возложенных на 
них Уставом СТЦ, настоящими Правилами, должностными инструкциями; вести учет 
рабочего времени; осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 
дисциплины; 

- обеспечивать работников необходимой документацией, учебными пособиями, 
оборудованием, инструментами, и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; закрепить за каждым из них определенное место работы; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, и настоящими 
Правилами; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 
внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 
качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 
передового опыта работников данного и других трудовых коллективов; 
           - обеспечивать систематическое повышение работниками СТЦ теоретического 
уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию 
педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в 
образовательных учреждениях; 

- обеспечивать сохранность имущества СТЦ, работников и учащихся; 
- создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 
полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 
обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие 
в управлении СТЦ, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о 
принятых мерах; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральным законом; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

4.2. Администрация СТЦ имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу СТЦ; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 
 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, УСЛОВИЯ ТРУДА 
 

5.1. Режим работы СТЦ определяется уставом, трудовым договором, учебным 
расписанием, настоящими Правилами и обеспечивается соответствующими приказами 
(распоряжениями) начальника СТЦ. 

Нормальная продолжительность рабочего времени руководящих работников, 
специалистов, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала не может 
превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы за ставку заработной 
платы, объемов учебной нагрузки, учебным расписанием, должностной инструкцией, 
планами учебно-воспитательной работы СТЦ. 
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5.4. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на: 16 часов в 
неделю — для работников в возрасте до 16 лет; 5 часов в неделю — для работников, 
являющихся инвалидами I или II группы;4 часа в неделю — для работников в возрасте от 
16 до 18 лет; 4 часа в неделю и более — для работников, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда, в порядке, установленном Правительством РФ. При 
трудоустройстве в свободное от учебы время продолжительность работы должна 
составлять не более 3-х часов в день для лиц до 16 лет и 4-х часов в возрасте от 16 до 18 
лет, с временем окончания не позднее 9 часов вечера. 

5.5. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая 
неделя устанавливается в следующих случаях:         

- по соглашению между работником и работодателем, 
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 
18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением. 

5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала, работающего 
по сменам, определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени за учетный период. График 
утверждается начальником СТЦ. 

5.7. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных 
работников СТЦ к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 
допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 
письменного согласия работников, по письменному приказу администрации. Дни отдыха 
за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 
предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, не 
совпадающее с очередным отпуском. За работу в выходные и праздничные дни,  с 
согласия работника может, устанавливается оплата в двойном размере согласно статье 153 
ТК РФ. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в ночное время, в выходные 
дни и направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность 
работники до 18 лет, инвалиды, беременные женщины и работники, имеющие детей в 
возрасте до трех лет. 

5.8. Администрация СТЦ привлекает педагогических работников к дежурству по 
СТЦ. График дежурств составляется на определенный учебный период (месяц) и 
утверждается начальником СТЦ. График вывешивается на доске документации. 

5.9. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 
занятия методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 
часов, собрания обучающихся -1,5 часа, занятия кружков, секций - по расписанию. 

5.10.  Педагогическим работникам  СТЦ запрещается: 
а) изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 
в) удалять обучающихся с занятий без предварительного уведомления 

администрации СТЦ. 
 
5.11. Администрации СТЦ запрещается привлекать учащихся без их 

согласия к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не 
связанным с обучением и воспитанием. При этом предусматривается по разрешению 
администрации освобождать обучающихся по их просьбе от учебных занятий для 
выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 
конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, 
надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных 
особенностей. 

5.12. В СТЦ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями - суббота, воскресенье. 

Время начала работы СТЦ: 08.00 
Время отдыха: с 12.00 до 13.00 
Время окончания работы СТЦ: 17.00 
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Для некоторых категорий работников устанавливается сменный режим работы по 
скользящему графику. Для этих категорий работников осуществляется суммированный 
учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 
период (месяц) не превышала нормального числа рабочих часов. 
Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности, которые 
утверждаются в установленном порядке. Продолжительность смены не может быть более 
12 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.13. Для руководящих работников условиями трудового договора может 
устанавливаться ненормированный рабочий день — особый режим работы, в 
соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации СТЦ при 
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных 
обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

5.14. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их 
непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не 
связанным с работой. 

5.15. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 
отпуска со следующей продолжительностью: 56 календарных дней -педагогическим 
работникам; 28 календарных дней - непедагогическим работникам. 

5.16. Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
предоставляется: 

- работающим инвалидам продолжительностью 30 календарных дней; 
- работникам моложе 18 лет продолжительностью 31 календарный день, в удобное 

для них время. 
5.17. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией 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. Работникам, 
работающим в СТЦ по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает 
в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о 
периоде отпуска. 

5.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в СТЦ. По соглашению между 
работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, 
а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке: 

-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 
5.19. По соглашению между работником и администрацией отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней. 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 
допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 
отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 
отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим 
пенсионерам по старости -до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения 
ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников -до 5 календарных дней и др. 

Заработная плата работникам СТЦ выплачивается два раза в месяц: 
- аванс выплачивается 18 числа расчетного месяца; 
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- окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 3 числа месяца, 
следующего за расчетным. 
 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 
6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и другие достижения в 
работе администрация поощряет работников: 

— объявлением благодарности; 
— выдачей премии; 
— награждением ценным подарком; 
— награждением почетной грамотой. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе по СТЦ, доводятся до сведения 
всего коллектива. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 
материального и морального стимулирования труда. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники СТЦ представляются в 
вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными орденами, 
медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий 
и званию лучшего работника по профессии. 

 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 
7.1. Ответственность Работника: 
7.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 
7.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 
РФ. 
7.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 
7.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 
предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
7.1.5. Дисциплинарное 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. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
7.1.6. 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 
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ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 
соответствующий акт. 
7.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
7.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
7.1.9. 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. 
7.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 
в пункте 6.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 
7.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
7.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 
этого договора. 
7.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 
7.1.14. Материальная 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. 
7.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не 
подлежат. 
7.1.16. 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 надлежащих условий для 
хранения имущества, вверенного Работнику. 
7.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
РФ или иными федеральными законами. 
7.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном 
размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит 
в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб 
в полном размере. 
7.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 
материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 
товарные ценности или иное имущество. 
7.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 
имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 
цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости 
имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 
7.1.21. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника 
от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 
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7.1.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. 
Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 
установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 
7.1.23. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 
причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 
7.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение 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 возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 
7.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 
11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 
7.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением 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. 
7.2. Ответственность Работодателя: 
7.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 
Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 
7.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
7.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. 
7.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 
7.2.5. 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. 
7.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право 
обратиться в суд. 
7.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 
компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки 
рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый 
день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 
фактического расчета включительно. 
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7.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 
8. ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 
8.1. Общество обеспечивает: 
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 
осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 
инструментов, сырья и материалов; 
- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия 
в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 
порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 
- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;                         
- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 
обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих 
средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в 
установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 
порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 
температурных условиях или связанных с загрязнением; 
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 
пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на 
рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 
- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 
- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 
правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 
защиты; 
- проведение специальной оценки условий труда на рабочем месте с последующей 
сертификацией организации работ по охране труда; 
- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за 
счет собственных средств обязательных предварительных и периодических (в течение 
трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров 
(обследований), обязательных психиатрических освидетельствований работников по их 
просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места 
работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 
осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований; 
- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 
освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 
- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 
повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной 
защиты; 
- предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, 
уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органам 
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исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 
органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для 
осуществления ими своих полномочий; 
- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 
работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 
первой помощи; 
- расследование и учет в установленном настоящим Кодексом, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 
- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 
соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 
рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 
неотложной медицинской помощи; 
- беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов исполнительной 
власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, органов 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 
органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей 
органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и 
расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 
- выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной 
власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и 
рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки; 
- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний; 
- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников; 
- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда 
в соответствии со спецификой своей деятельности. 
Медицинские осмотры некоторых категорий работников. 
Работники, занятые на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, проходят 
обязательные предварительные и периодические (для лиц в возрасте до 21 года - 
ежегодные) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности этих 
работников для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 
заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные работники 
проходят внеочередные медицинские осмотры (обследования). 
Работники общественного питания и торговли, водопроводных сооружений, проходят 
указанные медицинские осмотры (обследования) в целях охраны здоровья населения, 
предупреждения возникновения и распространения заболеваний. 
 8.2. Обязанности работника в области охраны труда. 
 Работник обязан: 
- соблюдать требования охраны труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 
о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 
- проходить обязательные предварительные и периодические (в течение трудовой 
деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные 
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медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, 
предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 
 8.3. Технологические перерывы работникам - пользователям ПЭВМ (СанПиН 
2.2.2/2.4.134003, утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного 
врача РФ от 03.06.2003 №118): 
- для работы с уровнем нагрузки до 40 000 знаков - через 2 ч от начала рабочей смены и 
через 1,5 - 2 ч после обеденного перерыва продолжительностью 15 мин каждый или 
продолжительностью 10 мин через каждый час работы; 
Время таких перерывов включается в рабочее время и подлежит оплате. 
 

9. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ЖЕНЩИН И ЛИЦ С 
СЕМЕЙНЫМИ ОБЯЗАННОСТЯМИ 

 
9.1. Ограничивается применение труда женщин на тяжелых работах и работах с вредными 
и (или) опасными условиями труда, а также на подземных работах, за исключением 
нефизических работ или работ по санитарному и бытовому обслуживанию. 
Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и 
перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы. 
Перечни производств, работ и должностей с вредными и (или) опасными условиями 
труда, на которых ограничивается применение труда женщин, и предельно допустимые 
нормы нагрузок для женщин при подъеме и перемещении тяжестей вручную 
утверждаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом 
мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 
отношений. 
9.2. Перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте 
до полутора лет 
Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению 
снижаются нормы выработки, нормы обслуживания либо эти женщины переводятся на 
другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных 
факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе. 
До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие 
неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с 
сохранением среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за 
счет средств работодателя. 
При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских 
учреждениях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту 
работы. 
Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности 
выполнения прежней работы переводятся по их заявлению на другую работу с оплатой 
труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до 
достижения ребенком возраста полутора лет. 
9.3. Отпуска по беременности и родам 
Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка 
нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам 
продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до 
родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) 
календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному 
страхованию в установленном федеральными законами размере. 
Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине 
полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов. 
9.4. Отпуска по уходу за ребенком 
По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения 
им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному 
социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными 
законами. 
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Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также 
отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически 
осуществляющим уход за ребенком. 
По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время 
нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного 
рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по 
государственному социальному страхованию. 
На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы 
(должность). 
Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а 
также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 
трудовой пенсии по старости). 
9.5. Отпуска работникам, усыновившим ребенка 
Работникам, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на период со дня 
усыновления и до истечения 70 календарных дней со дня рождения усыновленного 
ребенка, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со 
дня их рождения. 
По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется отпуск по 
уходу за ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет. 
В случае усыновления ребенка (детей) обоими супругами указанные отпуска 
предоставляются одному из супругов по их усмотрению. 
Женщинам, усыновившим ребенка, по их желанию вместо отпуска, указанного в части 
первой настоящей статьи, предоставляется отпуск по беременности и родам на период со 
дня усыновления ребенка и до истечения 70 календарных дней, а при одновременном 
усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения. 
Порядок предоставления указанных отпусков, обеспечивающий сохранение тайны 
усыновления, устанавливается Правительством Российской Федерации. 
9.6. Перерывы для кормления ребенка 
Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются 
помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления 
ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 
минут каждый. 
При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет 
продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. 
По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к 
перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, 
так и на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением. 
Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате 
в размере среднего заработка. 
9.7. Гарантии беременным женщинам и лицам с семейными обязанностями при 
направлении в служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в 
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 
Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных 
женщин. 
Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в 
возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что 
это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 
должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от 
направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в 
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 
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Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, предоставляются также 
матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, 
работникам, имеющим детей-инвалидов, и работникам, осуществляющим уход за 
больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением. 
9.8. Гарантии женщинам в связи с беременностью и родами при установлении 
очередности предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 
Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 
окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется 
ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя. 
9.9. Гарантии беременной женщине и лицам с семейными обязанностями при 
расторжении трудового договора 
Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной женщиной не 
допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения 
деятельности индивидуальным предпринимателем. 
В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 
работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской 
справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового 
договора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудового договора с 
которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не 
чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую 
состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после 
окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с 
ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель 
узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 
Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в 
период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины 
перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу 
(как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина 
может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 
данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если 
это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 
Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с 
одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или 
малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, 
воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным 
представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в 
возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех 
лет в семье, воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной 
законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе 
работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, 
предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 
статьи 336 Трудового Кодекса РФ). 
9.10. Дополнительные выходные дни лицам, осуществляющим уход за детьми-
инвалидами, и женщинам, работающим в сельской местности 
Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 
выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который 
устанавливается федеральными законами. 
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Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их 
письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения 
заработной платы. 
9.11. Дополнительные отпуска без сохранения заработной платы лицам, осуществляющим 
уход за детьми. 
Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, 
имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 
воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка 
в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором могут 
устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск 
по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 
9.12. Гарантии и льготы лицам, воспитывающим детей без матери 
Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством (ограничение 
работы в ночное время и сверхурочных работ, привлечение к работам в выходные и 
нерабочие праздничные дни, направление в служебные командировки, предоставление 
дополнительных отпусков, установление льготных режимов труда и другие гарантии и 
льготы, установленные законами и иными нормативными правовыми актами), 
распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов 
(попечителей) несовершеннолетних. 

 
10. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ЛИЦ, РАБОТАЮЩИХ ПО 

СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ 
 

10.1.Общие положения о работе по совместительству 
Совместительство – выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на 
условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 
Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с 
неограниченным числом работодателей, если иное не предусмотрено федеральным 
законом. 
Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его основной 
работы, так и других работодателей. 
В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством. 
Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если она основная работа связана 
с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом 
и иными федеральными законами. 
Особенности регулирования работы по совместительству для отдельных категорий 
работников (педагогических, медицинских и фармацевтических работников, работников 
культуры) помимо особенностей, установленных настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами, могут устанавливаться в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, с учетом Российской трехсторонней комиссии по 
регулированию социально-трудовых отношений. 
10.2.Документы, предъявляемые при приеме на работу по совместительству 
При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 
предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу 
по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 
потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о 
квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу по 
основному месту работы. 
10.3.Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 
Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
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свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 
полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 
продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времни за 
другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 
Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству. 
Установленные частью первой настоящей статьи, не применяются в случаях, когда по 
основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с частью второй 
статьи 142 настоящего Кодекса или отстранен от работы в соответствии с частью второй 
или четвертой статьи 73 настоящего Кодекса. 
10.4.Оплата труда лиц, работающих по совместительству 
Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 
отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, 
определенных трудовым договором. 
При установлении лицам, работающим по совместительству с повременной оплатой 
труда, нормированных заданий оплата труда производится по конечным результатам за 
фактически выполненный объем работ. 
Лицам, работающим по совместительству в районах, где установлены районные 
коэффициенты и надбавки к заработной плате, оплата труда производится с учетом этих 
коэффициентов и надбавок. 
10.5.Отпуск при работе по совместительству 
Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 
совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 
авансом. 
Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 
отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 
то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения 
заработной платы соответствующей продолжительности. 
10.6.Гарантии и компенсации лицам, работающим по совместительству 
Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с получением образования, а также 
лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 
предоставляются работникам только по основному месту работы. 
Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными 
договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются лицам, 
работающим по совместительству, в полном объеме. 
10.7.Дополнительные основания прекращения трудового договора с лицами, работающим 
по совместительству 
Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим 
по совместительству, может быть прекращен в случай приема на работу работника, для 
которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме 
предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового 
договора. 
 
11. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА РАБОТНИКОВ В ВОЗРАСТЕ ДО 

ВОСЕМНАДЦАТИ ЛЕТ  
 

11.1.Работы, на которых запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати 
лет 
Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда, на подземных работах, а также на работах, 
выполнение которых может причинить вред их здоровью м нравственному развитию 
(игорный бизнес, работа в ночном кабаре и клубах, производство, перевозка и торговля 
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спиртными напитками, табачными изделиями, наркотическими и иными токсическими 
препаратами, материалами эротического содержания). 
Запрещаются переноска и передвижение работникам в возрасте до восемнадцати лет 
тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы. 
Перечень работ, на которых нормы применение труда работников в возрасте до 
восемнадцати лет, а также предельные нормы тяжестей утверждаются в порядке, 
установленном Правительством российской Федерации с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 
11.2.Медицинские осмотры лиц в возрасте до восемнадцати лет 
Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 
предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения 
возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. 
Предусмотренные настоящей статьей обязательные медицинские осмотры 
осуществляются за счет средств работодателя. 
11.3.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 
лет 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 
предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 
11.4.Запрещение направления в служебные командировки, привлечения к сверхурочной 
работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в 
возрасте до восемнадцати лет 
Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 
работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в 
возрасте до восемнадцати лет (за исключением творческих работников средств массовой 
информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, 
театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в 
создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с 
перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми 
Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней 
комиссии по регулированию социально-трудовых отношений). 
11.5.Дополнительные гарантии работникам в возрасте до восемнадцати лет при 
расторжении трудового договора 
Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по 
инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или 
прекращения деятельности  индивидуальным предпринимателем) помимо соблюдения 
общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной 
инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите и прав. 
11.6.Нормы выработки для работников в возрасте до восемнадцати лет 
Для работников в возрасте до восемнадцати лет нормы выработки устанавливаются 
исходя из общих норм выработки пропорционально установленной для этих работников 
сокращенной продолжительности рабочего времени. 
Для работников в возрасте до восемнадцати лет. Поступающих на работу после получения 
общего образования или среднего профессионального образования, а также прошедших 
профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами, трудовым договором могут устанавливаться пониженные нормы выработки. 
11.7.Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет при сокращенной 
продолжительности ежедневной работы 
При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте до восемнадцати 
лет выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. Работодатель 
может за счет собственных средств производить  им доплаты до уровня оплаты труда 
работников соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной 
работы. 
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Труд работников в возрасте до восемнадцати лет, допущенных к сдельным работам, 
оплачивается по установленным сдельным расценкам. Работодатель может устанавливать 
им за счет собственных средств доплату до тарифной ставки за время, на которое 
сокращается продолжительность их ежедневной работы. 
Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающих в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность, и работающих в свободное время от 
учебы время, производится пропорционально отработанному времени или в зависимости 
от выработки. Работодатель может устанавливать этим работникам доплаты к заработной 
плате за счет собственных средств. 
11.8.Особенности трудоустройства лиц в возрасте до восемнадцати лет 
Особенности трудоустройства лиц в возрасте до восемнадцати лет определяются 
трудовым законодательством, коллективным договором, соглашением. 
 

12. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 
 
12.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие 
по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 
Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 
выданный в установленном порядке больничный листок (Лист нетрудоспособности). 
12.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья или 
профессионального заболевания, выдается: 
12.2.1. В размере 100 процентов заработка, но не более максимального размера пособия, 
установленного действующим законодательством: 
- работникам, имеющим общий трудовой стаж 8 и боле лет; 
- работникам, имеющим на иждивении трех и более детей, не достигших 16 (учащиеся 18) 
лет. 
12.2.2. В размере 80 процентов заработка – работникам, имеющим общий трудовой стаж 
от 5 до 8 лет. 
12.2.3. В размере 60 процентов заработка – работникам, имеющим общий трудовой стаж 
до 5 лет. 
 

13. СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ, ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 
 

13.1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в порядке и на 
условиях, установленных Трудовым кодексом и иными Федеральными законами. 

13.2. На период действия настоящего договора на Работника распространяются все 
гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством РФ, локальными 
актами Работодателя и настоящим договором. 

   

14. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 
и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 
нормативных правовых актов РФ. 
14.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их 
утверждения  и действуют до введения новых Правил внутреннего трудового распорядка. 
14.3. Ознакомление Работников с условиями настоящих Правил производится под 
роспись в журнале ознакомления, являющимся неотъемлемой частью настоящих Правил 
внутреннего трудового распорядка. Роспись Работника в листе ознакомления с Правилами 
внутреннего трудового распорядка означает его согласие и обязательство исполнения. 
 
 
На момент утверждения Правил внутреннего трудового распорядка  
выборного профсоюзного органа или иного органа, представляющего 
интересы работника не создано. 
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