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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Конституцией Республики Коми, федеральными законами и законами 
Республики Коми, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами городского округа «Воркута». 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 
регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Настоящие Правила имеют цель способствовать правильной организации 
работы трудового коллектива МУДО «ДТДиМ» г. Воркуты (далее Учреждение), 
рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности 
труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

 
2. Порядок приёма и увольнения работников 

 
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

с Учреждением. 
Сторонами трудового договора являются директор и работник. 
Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах – один хранится в Учреждении, 

другой у работника (статьей 67 Трудового Кодекса РФ). В трудовом договоре отражаются 
взаимные права и обязанности работника и работодателя (статьями 21, 22 Трудового 
Кодекса РФ). 

Трудовые договоры могут заключаться: 
а) на неопределенный срок; 
б) на определенный срок до 5 лет; 
в) срочный трудовой договор: 
• для проведения срочных временных работ (до 2-х месяцев) в связи с 

производственной необходимостью; 
• для проведения работ, выходящих за рамки свойственной учреждения 

деятельности; 
• для проведения работ, связанных с расширением производства. 
2.2. Испытательный срок (до 3-х месяцев) устанавливается работнику в целях 

проверки его пригодности к поручаемой работе, для руководителей и их заместителей (6-
ти месяцев). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят без испытания.  

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового Кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 
 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
 - документ воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 
 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний и 
специальной подготовки; 
 - медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы в учреждении 
по состоянию здоровья; 
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 
лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 
службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 
РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. В трудовом договоре оговариваются: 
• условия труда; 
• вид труда; 
• срок работы; 
• размер и срок выплаты заработной платы. 
2.6. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или лицом, 

замещающим временно отсутствующего директора) (далее – приказ работодателя) на 
основании заключенного в соответствии со статьей 67 ТК РФ трудового договора. 
Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором, с документами, определяющими его 
должностные обязанности. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления договора в силу. 
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Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 
право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 
незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 
получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 
страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 
аннулирования. 

 Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 
обусловленной трудовым договором. 

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки.  
На работающих лиц по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 
2.8. На каждого работника в учреждении ведется личное дело, которое состоит: из 

анкеты, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, копии 
документов о повышении квалификации, копии наградных материалов, копии приказов о 
назначении и перемещении, увольнении. После увольнения работника личное дело 
хранится в архиве Учреждения. 

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством. 

2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 
работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 

2.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 
но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

2.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан предоставить 
работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 
деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 
работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 
направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 
По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 
часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 
или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно 
в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 
направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 
письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 
направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 
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ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 
увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 
первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса РФ, и при 
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 
соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса РФ. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 
если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника не 
ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 
3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 
3.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнительной 
общеразвивающей программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 
(модуля); 

4) право на выбор пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с дополнительной общеразвивающей программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке дополнительных общеразвивающих программ; 
6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, 
к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 
осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 
Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения; 
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10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 
и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 

3.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 
договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного фонда; 

3.3. Так же все работники Учреждения имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

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



- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации. 

Работники пользуются также иными правами, предусмотренными федеральными 
законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами муниципального 
образования городского округа «Воркута». 

3.4. Все работники обязаны соблюдать настоящие Правила. 
3.5. Обязанности и ответственность педагогических работников: 
3.5.1. Педагогические работники обязаны: 
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 
отношений; 

4) развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень. 
3.5.2. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 
оказывать платные образовательные услуги учащимся в данной организации, если это 
приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.5.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 
недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 
традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации. 

3.5.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 
которые установлены федеральными законами. 
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3.6. Так же все работники Учреждения обязаны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором и должностными инструкциями;  
- соблюдать дисциплину труда, использовать своё рабочее время для полезного 

труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности; 

- соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать 
установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять 
распоряжения администрации; 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 
нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- систематически, не реже 1 раза в 3 года, повышать свою профессиональную 
квалификацию, проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой 
должности; 

- соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья учащихся, правила  техники 
безопасности;  

- обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила; 
- соблюдать правила пожарной безопасности в  помещении учреждения; 
- содержать рабочее место, мебель оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения; 
- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 
- беречь имущество учреждения, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать тепло, электроэнергию, воду; 
- вести себя достойно на работе, в общественных местах;  
- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

вежливым с учащимися, родителями и членами коллектива; 
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 
- исполнять приказы и указания вышестоящих в порядке подчиненности 

начальников, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением 
незаконных; 

- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных 
обязанностей служебные сведения, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и 
достоинство граждан, персональные данные работника; 

- находиться в служебном помещении в рабочее и нерабочее время в опрятной 
одежде делового стиля, соблюдать этические нормы поведения и корректного общения с 
коллегами по работе и посетителями; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 
иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

Работники должны выполнять также другие обязанности, предусмотренные иными 
федеральными законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования городского округа «Воркута», локальными нормативными 
актами Учреждения. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации или должности, определяется Профессиональным 
стандартом, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 
рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, должностными 



инструкциями и положениями об отделах Учреждения, утвержденными в установленном 
порядке. 

3.7. Ответственность Работника:  
3.7.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 

могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 
они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности. 

3.7.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 
который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 
нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 
правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

3.7.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 
применяя одно из названных в п. 9.1 настоящих Правил дисциплинарных взысканий. 

3.7.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.7.5. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

3.7.6. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за 
своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 
причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

3.7.7. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, 
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 
не подлежат. 

3.7.8. 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. 
3.7.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

3.7.10. 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. 

3.7.11. 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. 

3.7.12. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 
установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 
от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

3.7.13. 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. 
3.7.14. 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. 

3.7.15. 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. 

3.7.16. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

3.8. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно. 
 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодеком РФ, иными федеральными 
законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет 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 РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда.  
- издавать обязательные для исполнения работниками приказы, положения и 

инструкции, регулирующие вопросы организации деятельности отделов Учреждения, а 
также порядок реализации мер материального и социального обеспечения его работников. 

Работодатель пользуется и иными правами, предоставленными ему федеральными 
законами и законами Республики Коми, нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Республики Коми, муниципальными правовыми актами муниципального 
образования городского округа «Воркута», Уставом Учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 



- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- организовать труд педагогических и других работников Учреждения так, чтобы 
каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 
работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписаниями 
занятий и графиками работы; 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние 
помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 
наличие необходимых в работе материалов; 

- осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением 
расписания занятий, выполнением дополнительных общеразвивающих программ, 
учебных планов; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- совершенствовать организацию труда;  
- принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины; 
- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование  всех рабочих 
мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 
техники безопасности и санитарным нормам; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 
требований по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране; 



- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения  в соответствии 
с графиками, утверждаемыми ежегодно; компенсировать выходы на работу в 
установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением 
другого дня отдыха или двойной оплаты труда; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 
при прохождении диспансеризации; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждения в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами 
и коллективным договором формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами 

4.3. Ответственность работодателя: 
 4.3.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.3.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 
 - за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 
4.3.2.1. 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. 

4.3.2.2. 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. 

4.3.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 
ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 
расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и 
(или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 
компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

4.3.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником 
за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 
денежной форме морального вреда. 

4.3.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 
работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 
морального вреда и размеры его возмещения. 
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5. Рабочее время, режим работы и время отдыха. 

 
5.1. Под «рабочим временем» понимается время, в течение которого работник в 

соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен 
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 
с Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 
5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени в Учреждении 

устанавливается: 
1) для женщин – 36 часов в неделю; 
2) для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 
3) для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

часов в неделю; 
4) для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 
Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от 
получения образования время, не может превышать половины норм, установленных 
частью первой статьи 92 Трудового Кодекса РФ для лиц соответствующего возраста. 

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 
неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 
рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 
семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

5.4. Допустимая (предельная) продолжительность ежедневной работы для 
отдельных категорий работников устанавливается статьей 94 Трудового Кодекса РФ.  

5.5. В случае необходимости работники могут привлекаться к выполнению своих 
обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени на 
условиях и в порядке, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, законодательными и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.6. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 
рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 
месяца и других). 

5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.8. Учреждение работает по графику 7-дневной рабочей недели. Режим работы с 
6.00 до 22.00.  

До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по 
окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в Учреждении. 
Учреждение обязано организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места 
учета должен находиться журнал регистрации приходов и уходов работников МУДО 
«ДТДиМ» г. Воркуты и должны быть часы, правильно указывающие время. 

5.9. Для работников Учреждения установлены следующие режимы работы: 
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5.9.1. Для директора (устанавливается начальником Управления образования 
администрации МО ГО «Воркута»)  

5.9.2. Для главного специалиста 5 квалификационного уровня, специалиста по 
охране труда устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю.  

День недели Начало 
работы 

Окончание 
работы 

Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг, 
пятница 

9.00 18.00 13.00-14.00 суббота, 
воскресенье 

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг  

9.00 17.15 13.00-14.00 суббота, 
воскресенье 

пятница 9.00 17.00 
 
5.9.3. Для заместителя директора, ведущего инженера, делопроизводителя, 

специалиста по кадрам  устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю.  
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг, 
пятница 

9.00 17.00 13.00-14.00 воскресенье 

суббота 9.00 15.00 
Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 

День недели Начало 
работы 

Окончание 
работы 

Обеденный перерыв выходной 

понедельник 9.00 17.00 

13.00-14.00 воскресенье 

вторник,  
среда,  
четверг, 
пятница 

9.00 16.00 

суббота 9.00 15.00 
 
5.9.4. Для заместителя директора, заведующих отделами, заведующего кабинетом, 

закройщика, художника-постановщика, устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

вторник,  
среда,  9.00 17.00 13.00-14.00 понедельник 



четверг, 
пятница, 
суббота 
воскресенье 9.00 15.00 

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

вторник 9.00 17.00 

13.00-14.00 понедельник 

среда,  
четверг, 
пятница, 
суббота 

9.00 16.00 

воскресенье 9.00 15.00 
 
5.9.5. Для старшего методиста, методистов, педагогов-организаторов 

устанавливается шестидневная 36 часовая рабочая неделя 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг,  
пятница,  
суббота, 
воскресенье 

9.00 15.00- перед 
выходным днем 
17.00 – после 
выходного дня 
16.00- в 
остальные дни 
 

13.00-14.00 1 день в 
неделю по 
графику 

 
5.9.6. Для инструктора по физической культуре устанавливается шестидневная 30 

часовая рабочая неделя 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг,  
пятница,  
суббота, 
воскресенье 

9.00 14.00- перед 
выходным днем 
16.00 – после 
выходного дня 
15.00- в 
остальные дни 
 

12.00-13.00 1 день в 
неделю по 
графику 

5.9.7. Для водителя автомобиля, кладовщика, дворника, лаборанта, маляра, 
слесаря-сантехника, рабочего по комплексному обслуживанию и текущему ремонту 
зданий, электромонтера по ремонту и обслуживанию электрооборудования 
устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя. 

 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю. 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  

8.00 16.00- перед 
выходным днем 
17.00 – в 

11.00-12.00 1 день в неделю 
по графику 



четверг,  
пятница,  
суббота, 
воскресенье 

остальные дни 
 

Для работников женщин – 36 рабочих часов в неделю. 
День недели Начало 

работы 
Окончание 

работы 
Обеденный перерыв выходной 

понедельник, 
вторник,  
среда,  
четверг,  
пятница,  
суббота, 
воскресенье 

8.00 14.00- перед 
выходным днем 

16.00 – после 
выходного дня 

15.00- в 
остальные дни 

 

11.00-12.00 1 день в неделю 
по графику 

 
5.9.8. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется графиком работы, утверждаемым 
работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета, с соблюдением установленной 
законодательством продолжительности рабочего времени.  

Гибкий график работы доводится до сведения работников не позднее, чем за один 
месяц до введения его в действие. 

Для сторожей (вахтеров): 
1 смена с 7.00 до 13.00  
2 смена с 13.00 до 19.00 
3 смена с 19.00 до 7.00 

Рабочая смена не должна начинаться позже 20.00, оканчиваться позже 8.00 
Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 

времени – 40 рабочих часов в неделю: 
1 смена с 7.00 до 13.40  
2 смена с 13.40 до 20.20 
3 смена с 20.20 до 7.00 
 

Для уборщиков служебных помещений: 
1 смена с 8.00 до 15.00 перерыв с 11.00 до 12.00 
2 смена с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00 
3 смена с 15.00 до 22.00 перерыв с 18.00 до 19.00 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю: 
1 смена с 8.00 до 15.40 перерыв с 9.00 до 10.00 
2 смена с 10.00 до 17.40 перерыв с 12.00 до 13.00 
3 смена с 15.00 до 22.00 перерыв с 18.00 до 19.00 
 

Для гардеробщиков: 
1 смена с 7.00 до 14.00 перерыв 11.00-12.00 
2 смена с 11.00 до 18.00 перерыв 15.00-16.00 
3 смена с 15.00 до 22.00 перерыв 17.00-18.00 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю: 
1 смена с 7.00 до 14.40 перерыв 11.00-12.00 
2 смена с 11.00 до 18.40 перерыв 15.00-16.00 
3 смена с 14.20 до 22.00 перерыв 17.00-18.00 
 



Для оператора хлораторной установки: 
1 смена с 7.00 до 14.00 перерыв 10.00-11.00 
2 смена с 14.00 до 21.00 перерыв 17.00 -18.00 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 40 рабочих часов в неделю: 
1 смена с 7.00 до 14.40 перерыв с 10.00 до 11.00 
2 смена с 14.20 до 22.00 перерыв с 17.00 до 18.00 
 

Для медицинских сестер: 
1 смена с 9.00 до 15.30 перерыв с 12.00 до 12.30 
2 смена с 12.00 до 18.30 перерыв с 15.30 до 16.00 
3 смена с 15.30 до 22.00 перерыв 17.00 до 17.30 

Для работников, которым установлена нормальная продолжительность рабочего 
времени – 39 рабочих часов в неделю: 
1 смена с 9.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 12.30 
2 смена с 12.00 до 19.00 перерыв с 15.30 до 16.00 
3 смена с 15.00 до 22.00 перерыв 17.00 до 17.30 
 

5.9.9. По производственной необходимости для работников может быть 
установлен персональный график работы, утвержденный директором и согласованный с 
профсоюзным комитетом.  

5.10. Рабочее   время   работников   -   время,  в   течение   которого   работник  в 
соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые  в  соответствии  с  законами  и  
иными нормативными  правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.10.1. Для руководящих работников, работников из числа администрации, 
хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала нормальная  
продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (статья 91 
Трудового Кодекса РФ), для женщин, работающих в районах Крайнего Севера, 
устанавливается 36-часовая рабочая неделя (статья 320 Трудового Кодекса РФ). 
Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.10.2. Для работников, не достигших возраста восемнадцати лет, устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени (статья 92 Трудового Кодекса РФ). 

5.11. Для обеспечения образовательного процесса для педагогических работников 
(педагогов дополнительного образования, концертмейстеров) Учреждения 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 
неделю (статья 333 Трудового Кодекса РФ).  

5.11.1. Начало рабочего дня, окончание рабочего дня, время перерыва и выходные 
дни педагогических работников определяются графиком работы, утверждаемым приказом 
директора Учреждения, согласно расписанию учебных занятий на учебный год. 
Расписание учебных занятий устанавливается на весь учебный год, исходя из количества 
сформированных учебных групп.   

5.11.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 
индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и исследовательская работа, а 
также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 
обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися. Конкретные трудовые 
(должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми 
договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и 



другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 
соответствующим локальным нормативным актом Учреждения, с учетом количества 
часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

5.11.3. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 
работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных 
за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных 
обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка, 
Уставом, должностной инструкцией. 

Продолжительность занятий 45 минут.  
Все преподаватели приходят за 15 минут до начала занятий. 
5.11.4. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает Работодатель с 

учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо 
учитывать: 

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов 
преемственности с учетом квалификации педагогов и объема учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

-  объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 
года, уменьшение его возможно только при сокращении числа учащихся и учебных групп. 

5.11.5. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 
занятий. 

Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий (учебно-

вспомогательному и обслуживающему персоналу - график работы); 
- отменять занятия; 
- оставлять учащихся во время занятия в кабинетах одних; 
- удалять учащихся с занятия. 
5.11.6. Другая часть работы работников ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 
вытекает из выполнения ими своих должностных обязанностей, предусмотренных Уставом, 
тарифно-квалификационными характеристиками, а также выполнения поручений директора 
Учреждения и выполнения локальных нормативных актов. 

5.12. В актированные дни для педагогических работников устанавливается 
следующий режим работы:  

- в случае прихода детей на занятия,  занятия проводятся по расписанию  на данный 
день; 

- в случае неявки детей на занятия, педагоги выполняют методическую работу на 
своем рабочем месте либо выполняют поручения администрации Учреждения. 
Продолжительность рабочего дня согласно педагогической нагрузке.  

5.13. Время каникул, несовпадающих   с   очередным   отпуском, является   рабочим   
временем педагогических   работников.   В   эти   периоды   они   привлекаются   
администрацией Учреждения к педагогической и организационной работе. 

5.14. В каникулярное время учебно-вспомогательный  и  обслуживающий   персонал  
Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 
знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.15. Для обслуживающего персонала учреждения устанавливается 
суммированный режим работы согласно графику работы. Работа осуществляется по 
сменам, продолжительность смены не более 12 часов.  

5.16. Для работающих на улице в холодное время года устанавливаются перерывы 
для обогрева, для работающих по переноске тяжестей – перерывы для отдыха, для 
вахтеров и сторожей – перерывы для приема пищи, которые входят в рабочее время. 



5.17. В каникулярный период педагогические работники могут привлекаться к 
организации учебно-тренировочных сборов, работе в спортивных и оздоровительных 
лагерях на базе Учреждения и за его пределами. 

5.18. Для работников, работающих в многосменном режиме, может быть 
установлен суммированный учет рабочего времени. Учетный период устанавливается 
приказом Директора. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 
окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 
графиками сменности, утверждаемыми Работодателем с учетом мнения профсоюзного 
комитета с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего 
времени. Учетным периодом является календарный год. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 
месяц до введения их в действие. 

Работники чередуются по сменам равномерно. Выходные дни: в соответствии с 
графиком сменности. 

Переход из одной смены в другую может происходить, как правило, через каждую 
неделю в часы, определенные графиками сменности.  

На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника. 

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 
руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 
работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

При необходимости (в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском и т.п.) в 
график сменности могут быть внесены изменения. 

5.19. График сменности (изменения к нему) разрабатывается заведующим 
соответствующим отделом Учреждения, согласовывается работодателем и доводится под 
роспись до каждого работника, работающего в соответствии с графиком сменности по 
суммированному учету рабочего времени. 

5.20. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 
отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах может быть 
установлен режим ненормированного рабочего дня по должностям.  

5.21.  По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 
другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за 
пределами нормальной продолжительности рабочего времени на условиях внутреннего 
совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 
работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 
превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленного для 
соответствующей категории работников. 

5.22. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 
правил, установленных у работодателя, режим рабочего времени может устанавливаться 
трудовым договором. 

5.23. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе 
(отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену). 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 
в области охраны труда; 



- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных 
лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 
5.24. Под «временем отдыха» в настоящих Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению. 

5.25. Видами времени отдыха являются: 
1) перерывы в течение рабочего дня; 
2) ежедневный отдых; 
3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
4) нерабочие праздничные дни; 
5) отпуска. 
5.26. Перерывы для отдыха и питания. 
В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 
устанавливается согласно режима работы или по соглашению между работником и 
работодателем. 

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и 
питания невозможно, работодатель обеспечивает работников возможность отдыха и 
приема пищи в рабочее время. При необходимости перечень таких работ устанавливается 
настоящими Правилами.  

Местом для отдыха и приема пищи является кафе, расположенное на первом этаже 
Учреждения. 

5.27. Выходные дни. 
Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). Работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье. 
5.28. Нерабочие праздничные дни. 
5.29. 1. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День защитника Отечества; 
8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 
третьем части первой статьи 112 Трудового Кодекса РФ.  

5.29.2. Нерабочим праздничным днем в Республике Коми является: 22 августа – 
День Республики Коми. 

При совпадении выходного дня и праздничного дня Республики Коми, выходной 
день на следующий после праздничного рабочий день не переносится. 

5.30. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 



5.31. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 
нормальная работа Учреждения в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного 
комитета Учреждения. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится на основании приказа работодателя. 

5.32. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

5.33. Продолжительность ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
ограничивается.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 
не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный удлиненный отпуск педагогическим работникам устанавливается в 
соответствии со статьей 334 Трудового Кодекса РФ, Постановление Правительства РФ от 
14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

Работнику предоставляются ежегодные  дополнительные  оплачиваемые  отпуска:   
- за работу в районах Крайнего Севера – 24 календарных дня – статьей 321 

Трудового Кодекса РФ; 
- за работу с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со 

статьей 117 Трудового Кодекса РФ от 7 до 14 календарных дней (согласно аттестации 
рабочего места); 

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со статьей 119 Трудового 
Кодекса РФ – 3 календарных дня работникам, занимающим следующие должности и 
осуществляющих трудовую деятельность в режиме ненормированного рабочего дня в 
соответствии с заключенным трудовым договором: 

- заместитель директора; 
- заведующий отделом. 
Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются вместе с основным 

отпуском. 
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника, по усмотрению администрации и при наличии 
денежных средств, может быть заменена денежной компенсацией.  

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 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). 

5.34. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется Работодателем ежегодно с учетом мнения профсоюзного комитета 
учреждения, а также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы 
учреждения и благоприятных условий для отдыха работников, в соответствии с графиком 



отпусков. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 
две недели до начала календарного года и доводится до сведения всех работников.  

График отпусков обязателен как для работника, так и для работодателя.  
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 
5.35. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен: 

1) женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него; 

2) работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 
отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 
родам независимо от времени его непрерывной работы в Учреждении.  

5.36. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома администрации Учреждения; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перемен; 

удалять учащихся с занятий; 
- курить в помещениях и на территории Учреждения; освобождать учащихся от 

занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других 
мероприятиях, не предусмотренных планом работы Учреждения; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 
работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 
необходимостью. 

5.37. В соответствии с заключенными договорами о совместной деятельности с 
другими образовательными учреждениями города Воркуты, работники Дворца творчества 
детей и молодежи проводят занятия с детьми на базе других образовательных 
учреждений. 

Работа на базе других образовательных учреждений города Воркуты для 
работников Дворца творчества детей и молодежи может носить как разовый, так и 
постоянный характер и не является командировкой. 

В случае, если работнику постоянно приходится выполнять свои должностные 
обязанности за пределами территории Дворца творчества детей и молодежи, данное 
обстоятельство (о месте работы) в обязательном порядке включается в трудовой договор 
(соглашение к трудовому договору) заключаемому с работником. 

5.38. При направлении работника в служебную командировку на него 
распространяется режим рабочего времени и времени отдыха того предприятия, 
организации, куда он командирован.  



При командировке работника для сопровождения детей все дни нахождения в 
командировке считаются рабочими днями не зависимо от режима работы работника по 
основному месту работы. 

Если командировка работника по сопровождению детей совпадает с выходными и 
праздничными днями, то эти дни компенсируются другим днем отдыха или производится 
оплата с соблюдением требований статьей 153 Трудового Кодекса РФ.  Порядок 
компенсации выходных и праздничных дней работника, приходящихся на командировку, 
согласуется с Работодателем в заявлении работника.  

  
6. Порядок, способ и сроки выплаты заработной платы 

 
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий 
выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 
компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 
нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся 
радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и 
стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и 
иные поощрительные выплаты). 

6.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 
размером не ограничивается. 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику в кассе МУ «Межотраслевая 
централизованная бухгалтерия», осуществляющей бухгалтерское обслуживание 
Учреждения, либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 
работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 
договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 
реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных 
дней до дня выплаты заработной платы. 

6.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 
случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым 
договором. 

6.5. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц:  
- за I половину месяца - 30 числа расчетного месяца; 
- за II половину - 15 числа месяца,  следующего за расчетным. 
При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчётного листка утверждается 
работодателем с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета Учреждения.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

7. Порядок предоставления работникам дней освобождения от работы для 
прохождения диспансеризации 

 
 7.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. 



 7.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 
работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 
год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
 7.3.Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник 
обязан предоставить личное заявление. 

7.4. При предоставлении заявления работник также предоставляет подтверждение 
своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя 
пенсии по старости или по выслуге лет. 

 
8. Поощрения за успехи на работе 

 
 8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновацию в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие поощрения: объявление 
благодарности; награждение почётной грамотой, денежное вознаграждение. 
 8.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 
коллектива, запись вносится в соответствующий раздел трудовой книжки работника. 
 8.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие 
органы к поощрению, наградам и присвоению званий. Поощрения оформляются 
приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку 
работника 
 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 
первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
пунктом 9.1 настоящих Правил. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 
от работника объяснения в письменной форме не менее 2-х раз. 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. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета Учреждения. 



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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

9.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

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 (начальника отдела) или профсоюзного 
комитета Учреждения. 

10. Заключительные положения 
 

10.1. В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться 
Трудовым Кодексом РФ  и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами Учреждения. 

10.2. В соответствии со статьей 68 Трудового кодекса РФ работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с Правилами. 

10.3. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в приемной 
Учреждения.  
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