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1. Общие положения.

1.1. Настоящими правилами внутреннего трудового распорядка (далее - 
Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в НОУ ДПО «ОЦ 
«ПЕРСПЕКТИВА» (далее - ОЦ).

1.2. Правила составлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 
кодексом РФ, требованиями Федерального закона от 29.12.12 г. №273-Ф3 «Об 
образовании в Российской Федерации» (гл.5, ст. 46, ст.47,ст. 48, ст. 49 п.2, ст. 51 п.1, 
п.2, п.З, п.6, п.7, п.10, ст. 47 п.З, п.5)‘ Типовым положением об образовательном 
учреждении дополнительного образования, Уставом ОЦ, иными нормативными 
правовыми актами.

1.3. Правилаявляются локальным организационно-распорядительным 
документом ОЦ, которые регламентируют порядок приёма, перевода и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в ОЦ.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий 
для эффективной работы, повышению качества работы всех участников 
образовательного процесса.

1.4 Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 
принимаются на заседании Педагогического совета ОЦ и утверждаются директором 
ОЦ

1.5. С Правилами работник знакомится под роспись при приёме на работу (до 
подписания трудового договора).

2. Порядок приёма и увольнения.

2.1. Приём на работу.
2.1.1. Основанием приёма на работу служит трудовой договор.
2.1.2. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.1.3. Приём на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

работника.
2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у директора ОЦ. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у директора 
ОЦ.

2.1.5. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии 
с требованиями ст. 59 ТК РФ.

2.1.6. Приём на работу оформляется приказом по ОЦ, изданным на основании 
заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
администрацией'ОЦ, если иное не установлено действующим законодательством или 
трудовым договором, либо со дня фактического допуска работника к работе с3 



ведома или по поручению администрации.
2.1.8. Работник обязан приступить к исполнению своих 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.

2.1.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 
администрация имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 
трудовой договор считается незаключенным.

2.1.10. При заключении договора работник представляет администрации:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное 

удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на 
жительство и т.п.);

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые, работник поступает на работу на условиях совместительства, 
трудовая книжка отсутствует в связи с утратой или непригодна к дальнейшему 
использованию;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за 
исключением случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступающим на 
работу впервые;

- страховое свидетельство ИНН;
- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ОЦ (ст. 331 ТК РФ);
- справку о психиатрическом заключении;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;
- справку из органов внутренних дел - об отсутствии судимости и (или) факта 

уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по формекоторая 
устанавливается федеральным органом исполнительной власти

2.1.11. Приём на работу без предъявления перечисленных документов не 
допускается. Вместе с тем администрация ОЦ не в праве требовать предъявления 
документов, помимо предусмотренных ТК РФ.

2.1.12. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 
работника, администрация ОЦ может предложитьпредставить краткую письменную 
характеристику (резюме) выполняемой ранее работы.

2.1.13. Администрация ОЦ может с согласия работника проверить его 
персональные данные и собрать информацию от его бывших работодателей.

2.1.14. При приёме на работу администрация обязана ознакомить с 
учредительными документами и локальными правовыми актами ОЦ, соблюдение 
которых для него обязательно, а именно:

- Устав;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- Должностные инструкции;
- Инструкции по охране труда;
- Правила по технике безопасности,

разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих4 



коммерческую или служебную тайну, ответственность за её разглашение.
2.1.15. Работник не несёт ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми был не ознакомлен.
2.1.16. При заключении трудового договора работнику может быть установлен 

испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме 
лиц которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено 
установление испытания.

2.1.17. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания.

2.1.18. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев, 
испытание не может превышать двух недель.

2.1.19. При неудовлетворительном результате испытания администрация имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор, предупредив 
работника об этом в письменной форме с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.1.20. Если в период испытания работник примет решение, что предложенная 
ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 
договор по собственному желанию, предупредив об этом ОЦ в письменной форма за 
три дня.

2.1.21. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для администрации 
ОЦ, главного бухгалтера - шесть месяцев.

2.1.22. В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе.

2.1.23. Специалист по кадрам ОЦ обязан вести трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней. На работающих по 
совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.1.24. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству.

2.1.25. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора ОЦ в 
трудовую книжку, администрация обязана ознакомить её владельца под расписку в 
личном деле (личной карточке).

2.1.26. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливается 
действующим законодательством.

2.1.27. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника 
личное дело хранится в ОЦ (75 лет в архиве). Личное дело оформляется и ведётся на 
основании ТК РФ.

2.1.28. Директор ОЦ назначается на должность Учредителем. Личное дело и 
трудовая книжка директора хранится у Учредителя.

2.2. Изменение трудового договора.
2.2.1. Перевод на другую постоянную работу в ОЦ по инициативе 

администрации, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных 
условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую школу 
или другую местность вместе со школой допускается только с письменного согласия 
работника.

2.2.2. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у5 



того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя 
(внешнее совместительство).

2.2.3. С письменного согласия работника ему может быть поручено 
выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня, наряду с 
работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или 
такой же профессии (должности) за дополнительную плату.

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 
может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 
(должности) может осуществляться путем увеличения объёма работ.

2.2.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в 
письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на 
срок до одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 
сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу).

2.2.5. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует 
согласия работника перемещение его в ОЦ на другое рабочее место, если это не 
влечёт за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий 
трудового договора.

2.2.6. Перевод на работу более низкой квалификации, даже в условиях 
производственной необходимости, допускается только с письменного согласия 
работника.

2.2.7. Перевод на другую работу в пределах ОЦ оформляется приказом 
директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке (за 
исключением случаев временного перевода).

2.2.8. Работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему 
по состоянию здоровья.

2.2.9. Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых 
указывается срок перевода.

2.2.10. Изменение существенных условий труда для работников ОЦ связано с 
изменением в ОЦ учебного процесса и труда (число учебных групп, количество 
учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.).

2.2.11. При отказе работника от перевода, либо отсутствии в ОЦ 
соответствующей работы, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ст. 77 
ТКРФ.

2.2.12. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, 
не ухудшающие положение работника по сравнению с установленными нормами 
трудового законодательства.

2.2.13. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 
порядке на другую работу администрация обязана провести инструктаж по технике 
безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим 
правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений 
составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за е< 
разглашение.

2.3. Отстранение от работы.
2.3.1 Администрация ОЦ обязана отстранить от работы (не допускать 

работника, появившегося в состоянии алкогольного, наркотического, токсическогоб 



опьянения.
2.3.2. Не допускается к работе не прошедший в установленном порядке 

обучение и проверку знаний в области охраны труда.
2.3.3. Работники в соответствии с установленным законодательством РФ 

порядком проходят предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

На время прохождения медицинских осмотров за работником сохраняется 
место работы (должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок 
прохождения осмотров определяется заранее.

2.3.4. Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от 
прохождения периодических осмотров является нарушением трудовой дисциплины и 
влечет применение мер дисциплинарной ответственности (ст.ст. 212, 214 Трудового 
Кодекса РФ).

2.3.5. Администрация обязана отстранить от работы работника, не прошедшего 
в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
законодательством, и при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний к выполнению работы.

2.3.6. Администрация отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 
на период времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе.

2.3.7. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется.

2.4. Прекращение трудового договора.
2.4.1. Основанием прекращения договора являются соглашение сторон (ст.78 

ТК РФ).
2.4.2. Истечение срока трудового договора (п.2 ст.58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
потребовала их прекращения.

2.4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом администрацию ОЦ в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение 
указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией 
заявления работника на увольнение(ст. 80 ТК РФ).

2.4.4. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе ОЦ (ст.81 ТК 
РФ).

2.4.5. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
(ст.75 ТК РФ), в связи с изменением существенных условий трудового договора 
(ст.72 ТК РФ).

2.4.6. Отказ работника от перевода на другую работу по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (ч.2 ст. 73 ТК РФ).

2.4.7. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ).
2.4.8. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, иными Федеральными

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими 
работниками ОЦ является повторное (в течение одного учебного года) грубое 
нарушение Устава, Правил ВТР, а так же применение, в том числе однократное, 
методов воспитания, связанных с физическим и (или) психологическим насилием над 
личностью обучающегося. 7



2.4.9. Днём прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях 
является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ, сохранялось место работы 
(должность). В том случае, если последний день срока предупреждения приходится 
на выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним 
рабочий день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 
работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую 
книжку с внесенной в неё записью об увольнении, другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 
расчёт.

2.4.10. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 
её получения, администрация обязана направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по 
почте. Со дня направления указанного уведомления администрация освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

2.4.11. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 
книжку после увольнения, администрация обязана выдат’ её не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника.

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ОЦ. 
Запись в трудовую книжку об основании и причине пг пения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с фор- вками Трудового Кодекса 
РФ, со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ, с 
учетом рекомендаций Постановления Минтруда РФ от 10.10.2003г. № 69 «Об 
утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» и Постановления 
Правительства РФ от 16.04.2003 № 255 (в редакции 06.02.2004г.).

3. Рабочее время и время ’’ха.

3.1. Рабочее время.
3.1.1. Рабочее время персонала определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка (ст.91 ТК РФ) ОЦ, Уставом, -мм календарным учебным 
графиком, учебным расписанием, должностны'" ■ ,гязанностями, трудовым 
договором.

3.1.2. В ОЦ установлена пятидневная рабочая "- r,q (два ВЫХодных дня) для 
администрации школы, обслуживающего персонала i идневная рабочая неделя 
(один выходной) для педагогических работников школ .

3.1.3. Начало рабочего времени устанавливается с 09.00, окончание 18.00.
3.1.4. Для каждого работника и служащее ОН устанавливается начало 

рабочего дня за 15 минут до занятий.
3.1.5. Администрация обязана организовать у”' г явки на работу и ухода с

работы. Около места учета должны быть часы, прав' бывающие время.
3.1.6. В случае производственной необхоу 1 ти администрация (по 

распоряжению директора ОЦ) может изменять кнм рабочего времени для 
отдельных категорий работников в порядке, устано'1 ■ законодательством РФ, с 
учетом мнения работников.

3.1.7. Для работников может устанавливаться < 1 армированный рабочий8 



- особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по 
распоряжению администрации ОЦ при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами установленной настоящими 
Правилами продолжительности рабочего времени.

3.1.8. Весь персонал ОЦ может привлекаться к сверхурочной работе. 
Сверхурочными считаются работы, производимые по инициативе администрации, за 
пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы 
(смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 
Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в 
исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим 
законодательством. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 
работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

3.1.9. К рабочему времени относятся следующие периоды:
- заседание Педагогического совета;
- производственные совещания;
- родительские собрания и собрания обучающихся;
- дежурство преподавателей во внеурочных мероприятиях, продолжительность 

которых составляет от одного до двух с половиной часов.
3.2. Учебная нагрузка.
3.2.1. Учебная нагрузка педагогического работника ОЦ оговаривается в 

трудовом договоре. Все изменения в учебной нагрузке оформляются дополнительным 
соглашением.

3.2.2. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение 
учебного года, по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре 
или приказе директора, возможны только:

- по взаимному соглашению сторон;
- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам;
- сокращению учебных групп.
3.2.3. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации ОЦ 

согласие преподавателя не требуется в случаях:
- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (для замещения отсутствующего преподавателя), но 
продолжительность увеличения учебной нагрузки не должна превышать одного 
месяца в течение календарного года;

- восстановление на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную 
нагрузку;

- возвращение на работу, прервавшего отпуск по уходу за ребёнком или после 
окончания отпуска.

3.2.4. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается директором по 
согласованию с мнением Педагогического совета и до ухода преподавателей в отпуск.

3.2.5 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учитывается:
- преемственность учебных групп и объём учебной нагрузки;
- объём учебной нагрузки должен быть стабилен в течение всего учебного года.
3.2.6. В случае, когда объём учебной нагрузки преподавателя не ограничен в 

трудовом договоре, он считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который 
устанавливается приказом директора ОЦ при приёме на работу.Оплата труда9 



преподавателя, производится пропорционально отработанному времени.
3.3. Выходные, каникулярные дни.
3.3.1. В течение рабочего дня персоналу ОЦ предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Время предоставления 
перерыва для отдыха и питания устанавливается по соглашению между работником и 
администрацией.

3.3.2. Не проводятся занятия в ОЦ в праздничные дни, установленные 
трудовым законодательством РФ:

31 декабря - 7 января - Новогодние каникулы
23 февраля - День защитника Отечества
8 марта - Международный Женский день
1 мая - Праздник Труда
9 мая - День Победы
12 июня - День России
4 ноября - День народного единства.
3.3.3. Работа в выходные и праздничные дни, как правило запрещается. 

Привлечение отдельных работников ОЦ к работе в выходные и праздничные дни 
допускается с их письменного согласия в исключительных случаях, предусмотренных 
ст. 113 ТК РФ, по письменному распоряжению директора.

3.3.4. Для отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством или с согласия 
работника дни не совпадающие с очередным отпуском.

3.3.5. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 
рабочим временем для всего персонала ОЦ. В эти периоды преподаватели 
привлекаются администрацией ОЦ к педагогической и организационной работе в 
пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График 
работы составляется менеджером и утверждается директором.

3.3.6. Работники из числа обслуживающего персонала, в каникулярное время 
привлекаются к выполнению хозяйственных и ремонтных работ в пределах 
установленного им рабочего времени, с сохранением установленной заработной 
платы.

3.3.7. Иные перерывы рабочего времени устанавливаются в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.4. Учёт рабочего времени.
3.4.1. Учет рабочего времени ведется менеджером на всех состоящих в штате 

работников. Табель учета рабочего времени представляется менеджером в 
бухгалтерию.

3.4.2. Расписание учебных занятий составляется менеджером и утверждается 
директором ОЦ по согласованию с Педагогическим советом, с учётом его 
целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
экономии времени преподавателя.

3.4.3. Преподавателям, там, где это возможно, предусматривается один 
свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

3.4.4. Часы, свободные от занятий, дежурств, участия во внеурочных
мероприятиях, предусмотренных планом ОЦ (заседания Педагогического совета, 
родительские собрания и т.п.), преподаватель вправе использовать по своему 
усмотрению. ю



3.4.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала
определяется графиком и утверждается директором.

3.5. Отпуск.
3.5.1. График отпусков обязателен как для работников ОЦ, так и для

администрации как работодателя.
3.5.2. Продолжительность ежегодного основного удлинённого оплачиваемого 

отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству РФ, 
устанавливается не менее 28 календарных дней. Замена отпуска денежной 
компенсацией допускается в соответствий со ст. 126 ТК РФ.

3.5.3. Заработная плата за всё время отпуска выплачивается не позднее чем за 
три дня до начала отпуска.

3.5.4. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется 
в соответствии с действующим трудовым законодательством.

3.5.5. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд.

3.5.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего года.

3.5.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и администрацией ОЦ.

4. Основные права и обязанности.

4.1. Работникам запрещается.
4.1.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы.
4.1.2. Отменять и изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними без согласования с менеджером.
4.1.3. Удалять обучающихся с занятий.
4.1.4. Отвлекать преподавателей во время занятий для выполнения разного 

рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью.
4.1.5. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания.
4.1.6. Присутствие на занятиях посторонних лиц вез разрешения

администрации.
4.1.7. Входить в кабинет после начала занятия. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель и менеджер ОЦ.
4.1.8. Делать замечания персоналу ОЦ по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся и посетителей ОЦ.
4.1.9. Курить в помещении ОЦ.
4.1.10. Пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения.
4.2. Работник имеет право.
4.2.1. Требовать от администрации письменного заключения трудового 

договора.
4.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором ип 



отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации.
4.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от администрацииОЦ 

необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и документы, 
материалы и ресурсы.

4.2.4. Получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего 
материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и льготах, 
установленных в ОЦ.

4.2.5. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией- в соответствии с действующими в ОЦ 
Положениями по оплате труда и материальному стимулированию.

4.2.6. Знакомиться с материалами своего личного дела, результатами оценки, 
отзывами и другими материалами о своей деятельности.

4.2.7. Требовать проведения служебного расследования для опровержения 
порочащих его честь и достоинство сведений.

4.2.8. Защищать свои трудовые права и свободы и законных интересов всеми 
незапрещенными законом способами.

4.2.9. Обязательное социальное страхование, в случаях, предусмотренных 
законом.

4.2.10. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в соответствии с трудовым 
законодательством.

4.2.11. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
квалификации в соответствии с планами социального развития ОЦ.

4.3. Работники обязаны.
4.3.1. Предъявлять при трудоустройстве документы, предусмотренные 

законодательством.
4.3.2. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять свои 
должностные обязанности, распоряжения администрации, использовать рабочее 
время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 
своих прямых трудовых обязанностей и мешающих другим работникам ОЦ 
выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым нравственным и 
этическим нормам, заботиться о деловой репутации ОЦ.

4.3.3. Качественно и в срок выполнять свои должностные обязанности, 
производственные задания и поручения.

4.3.4. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики.

4.3.5. Уважать честь и достоинства обучающихся и работников ОЦ.
4.3.6. Соблюдать трудовую дисциплину, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень.
4.3.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень.
4.3.8. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

4.3.9. Принимать активные меры к немедленному устранению причин и
условий, препятствующих или затрудняющих ход учебного процесса. 12



4.3.10. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 
передавать сменяющему преподавателю в порядке, чистоте и исправном состоянии, а 
также соблюдать чистоту на территории ОЦ

4.3.11. Беречь собственность ОЦ, компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию и 
другие материальные ресурсы.

4.3.12. Не разглашать сведения, определенные локальным нормативным актом 
как конфиденциальная информация и коммерческая, служебная тайна.

4.3.13. Своевременно сообщать менеджеру об изменении персональных данных 
(адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, 
контактных телефонов и т.д.).

4.3.14. Предупреждать менеджера о невыходе на работу, подтверждать факт 
нетрудоспособности предъявлением листка нетрудоспособности или другими 
документами в день выхода на работу.

4.3.15. Соблюдать Устав.настоящие Правила внутреннего трудового 
распорядка.

5. Прага и обязанности директора.

5.1. Директор имеет право.
5.1.1. Управление ОЦ и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом.
5.1.2. Заключать, изменял, и расторгать трудовые договоры с персоналом в 

порядке, установленном ТК РФ и иными Федеральными законами РФ.
5.1.3. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров.
5.1.4. Принятие локальных нормативных актов.
5.1.5. На ведение дополнительной педагогической деятельности.
5.1.6. Поощрение персона I за добросовестный и эффективный труд.
5.1.7. Привлечение персонала ОЦ к дисциплинарной и материальной 

ответственности, предусмотренные ТК РФ, настоящими Правилами.
5.1.8. Требовать от всего персонала ОЦ надлежащего выполнения трудовых 

обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, 
распределением обязанностей, заданиями.

5.1.9. Требовать от персонала 011 соблюдения трудовой дисциплины, режима 
рабочего времени и отдыха соблюдения норм, установленных настоящими 
Правилами и другими локальны :м н ми актами ОЦ.

5.1.10. Действовать без до,; чшостп оя мени ОЦ, представлять его интересы в 
государственных и муниципальных органах, предприятиях, организациях, 
учреждениях.

5.1.11. В пределах, установленных Уставом ОЦ, распоряжаться имуществом
ОЦ, заключать договоры, выдав вс о ти.

5.1.12. Выплачивать в пол! оазл’ ш (читающуюся работникам заработную
плату в сроки установленные ..... с действующим законодательством,
настоящими правилами, трудов

5.1.12. Открывать лицевые счета ОЦ.
5.2. Директор обязан. 13



5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство. И иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
трудового договора и соглашений.

5.2.2. Предоставить каждому работнику работу в соответствии с трудовым 
договором.

5.2.3. Обеспечить реализацию основных функций и развитие материально- 
технической базы ОЦ в соответствии с её статусом и Уставом, определять 
производственные задачи для персонала, нести ответственность за работу по подбору, 
расстановке и воспитанию кадров.

5.2.4. Правильно организовать труд рабочих и служащих с учётом 
специальности и квалификации каждого.

5.2.6. Обеспечить персонал исправным оборудованием, компьютерной, и 
оргтехникой, технической документацией и иными средствами, а также 
нормативными запасамиматериалов и других ресурсов, необходимыми для 
исполнения им трудовых обязанностей.

5.2.7. Обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

5.2.8. Обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, 
вентиляции, оборудования в зданиях и сооружениях ОЦ.

5.2.9. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;

5.2.10. Принимать необходимые меры по профилактике производственного 
травматизма, профессиональных и других заболеваний.

5.2.11. Способствовать преподавателям в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков - создавать условия для 
профессионального и творческого роста, внедрения передового опыта.

5.2.12. Способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, 
поддерживать и развивать творческую инициативу сотрудников, своевременно 
рассматривать критические замечания персонала и сообщать им о принятых мерах.

5.2.13. Улучшать условия труда персонала, создавать условия для отдыха во 
время обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и вещей, 
бытовые нужды работников.

5.2.14. Обеспечивать государственное социальное страхование всех 
сотрудников и выполнение всех социальных льгот, предусмотренных действующим 
законодательством РФ.

5.2.15. Внимательно относиться к нуждам и запросам персонала, проявлять 
заботу об их социально-бытовых нуждах, выполнять социальные гарантии, 
предусмотренные договором.

5.2.16. Своевременно предоставлять отпуска всем сотрудникам ОЦ в 
соответствии с утвержденными графиками отпусков.

5.2.17. Постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, повышать 
качество нормирования труда; обеспечивать заинтересованность персонала в 
результатах их личного труда и в общих итогах работы, правильное соотношение 
между ростом производительности труда и ростом заработной платы, экономное и 
рациональное расходование фонда заработной платы, фонда материального 
поощрения и других поощрительных фондов; правильно применять действующие14 



условия оплаты и нормирования труда, выплачивать в полном размере 
причитающуюся сотруднику заработную плату в сроки, установленные трудовым 
законодательством, локальными нормативными актами ОЦ, трудовым договором.

5.2.18. Постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением 
сотрудниками всех требований техники безопасности, производственной санитарии и 
гигиены труда, противопожарной безопасности.

5.2.19. Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих случаях 
совместно или по согласованию с Педагогическим советом ОЦ, а также с учётом 
полномочий трудового коллектива.

5.2.20. Администрация ОЦ стремится к созданию высокопрофессионального 
работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри ОЦ, 
повышению заинтересованности среди персонала в развитии и укреплении 
деятельности ОЦ.

6. Трудовая дисциплина.

6.1. Работники ОЦ обязаны подчиняться администрации, выполнять её 
указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 
доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

6.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
профессиональную э.тику.

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, ОЦ имеет право применить к нему дисциплинарные взыскания в 
порядке, предусмотренном ТК РФ, иными федеральными законами и не 
противоречащими им локальными нормативными актами ОЦ.

6.4. За совершение дисциплинарного проступка директор ОЦ применяет 
следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
6.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, Уставом и настоящим Положением о 
дисциплине.

6.6. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 
совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.7. Право налагать на работников ОЦ дисциплинарное взыскание имеет 
директор ОЦ по представлению менеджера или старшего преподавателя.

6.8. До применения дисциплинарного взыскания администрация ОЦ должна 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. Не представленное работником объяснение не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.9. Приказ (распоряжение) директора 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 знакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 
составляется соответствующий акт.

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

6.11. За один дисциплинарный поступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

6.12. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести 
совершённого проступка, обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей 
работы и поведения работника.

6.13. В соответствии со ст.55 п.2,3 ТК РФдисциплинарное расследование 
нарушений преподавателем или работника ОЦ норм профессионального поведения и 
(или) Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 
поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 
преподавателю.

6.14. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
меры могут преданы гласности только с согласия этого преподавателя или работника 
ОЦ, за исключением случаев, ведущих к запрещению преподавателю заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 
обучающихся.

6.15. Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайству менеджера и старшего преподавателя или 
Педагогического совета.

6.16. За нарушение трудовой дисциплины администрация вправе прервать 
трудовой договор с работником ОЦ до окончания его срока действия.

6.17. Основанием для увольнения и прекращения действия трудового договора 
служит:

- повторное в течение года грубое нарушение Устава и настоящих Правил;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психологическим насилием над личностью обучающегося.

7. Оплата труда.

7.1. При выплате заработной платы администрация ОЦ обязана в письменной 
форме извещать 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.

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

7.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, 
установленный трудовым договором, настоящими Правилами, локальными актами по 
ОЦ. Аванс выплачивается 25 числа текущего месяца, заработная плата за 
отработанный месяц, выплачивается 15 числа каждого месяца.

7.4. Работники вправе отказаться от выплаты аванса, обратившись с1б 



письменным заявлением к руководителю организации.
7.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.6. Заработная плата персоналу ОЦ устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими в ОЦ системами оплаты труда.
7.7. Тарификация утверждается директором ОЦ (не позднее 5 сентября), на 

основе предварительной тарификации, разработанной и доведённой до сведения 
персонала не позднее июня месяца текущего года.

7.8. За время работы в период каникул обучающихся, а также в периоды 
отмены учебных занятий оплата труда лиц административно-хозяйствующего состава 
производится из расчёта заработной платы, установленной при тарификации, 
предшествующей началу каникул или отмены занятий.

7.9. Преподавателям, работающим на условиях почасовой оплаты, оплата 
рассчитывается по тарифной сетке и в период каникул и отмены занятий не 
выплачивается.

7.10. В ОЦ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 
премирование работников в соответствии с Положением о материальном 
стимулировании, доплатах и надбавках, утверждённых ОЦ.

8. Поощрения за успехи в работе.

8.1. Премирование работников ОЦ производится с целью усиления их 
материальной заинтересованности в достижении высоких результатов труда, 
повышения качества образования и воспитания обучающихся, в развитии творческой 
активности и инициативы.

8.2. Премия выплачивается на основании представления о премировании и 
приказа директора ОЦ.

8.3. Премиальные выплаты производятся по итогам работы.
8.3.1. Педагогическим работникам за:

- добросовестное выполнение своих должностных обязанностей;
- инициативу, творчество и применение в работе современных форм и 
методов организации труда;
- строгое соблюдение режима работы школы;
- отсутствие замечаний по документации;
- выполнение учебного плана и программы;
- обеспечение высокого качества обучения;
- активное участие в мероприятиях, проводимых школой;
- активное участие в методической работе школы;
- проведение открытых уроков и внеклассных мероприятий;
- хорошее состояние учебного кабинета;
- обеспечение высокого качества обучения.

8.3.2. Администрации и персоналу за:
- высокие показатели работы школы;
- обеспечение участия педагогов в конкурсах и представление школы на 
различных уровнях;
- выполнение плана работы и реализация приоритетных задач на учебный 
год;
- своевременное и качественное оформление и представление отчетной 17 



документации;
- обеспечение мониторинга качества образования и данных по всем 
направлениям деятельности школы;
- подготовку школы к новому учебному году;
- обеспечение безопасного функционирования школы в течение всего 
рабочего дня;
- пополнение материально-технической базы школы;
- инициативу и реализацию творческих идей по развитию школы;
- работу по поддержанию благоприятного психологического климата в 
педагогическом и ученическом коллективах;
- работу по сохранению контингента учащихся;
- высокий уровень организации и проведения итоговой и промежуточной 
аттестации учащихся;
- добросовестное исполнение должностных обязанностей;
- выполнение важных (срочных) поручений;
- работу с родителями учащихся;
- обеспечение санитарно-гигиенического порядка в школе.

8.3.3. Единовременно за:
- по итогам конкретных мероприятий;
- выслугу лет;
- юбилейные даты;
- профессиональные праздники.

8.4. Размер премии устанавливается в соответствии с локальным актом ОЦ в 
пределах бюджетных ассигнований на оплату труда.

8.5. Премирование не проводится при наличии любого дисциплинарного 
взыскания, ошибки в ведении школьной документации, пассивность в жизни ОЦ.

8.6. Администрация ОЦ представляет предложение о премировании

9. Материальная ответственность.

9.1. Одна из сторон трудового договора (работник или ОЦ), причинившая 
ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами РФ.

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 
конкретизироваться материальная ответственность сторон.

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, 
предусмотренной ТК РФ и иными федеральными законами РФ.

10. Трудовые споры.

Трудовые споры, возникшие между работником и ОЦ, разрешаются посредством 
переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном 
ТК РФ и иными федеральными законами РФ.

11. Требования охраны труда.

11.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в18 



организации возлагаются на директора ОЦ.
11.2. Директор обязан:
- безопасность персонала при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а 

также применяемых инструментов, сырья и материалов;
- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте;
- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ;
- обучение безопасным методам й приёмам выполнения работ по охране труда и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда и 
проверку знаний требований охраны труда, безопасности методов и приёмов 
выполнения работ;

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда;

- организовать проведение обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров работников;

- недопущение к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров;

- предоставление всем контролирующим органам информации и документов, 
необходимых для осуществления ими своих полномочий;

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 
здоровья персонала, в том числе по оказанию пострадавшим первой медицинской 
помощи;

- расследование и учёт несчастных случаев на производстве;
- санитарно-бытовое обслуживание персонала;
- выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства;
- наличие комплекта нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны 

труда.
11.3. Весь персонал ОЦ, включая администрацию и директора, обязаны:
- соблюдать требования охраны труда, установленными законами и инымг 

нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций 

по охране труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастны? 
случаях в порядке и сроке, которые установлены для определённых видов работ;

- немедленно извещать администрацию ОЦ о любой ситуации, угрожающей жизш 
и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении состояния своей 
здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального или психической 
заболевания;

- проходить обязательные предварительные и периодические мед. осмотры.

12. Заключительные положения.

12.1. Правила вступают в силу со дня утверждения.
12.2. Действие настоящих Правил распространяется на всех работнике!

независимо от выполняемой работы и иных обстоятельств. г


