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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

работников Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Межшкольный учебно-производственный комбинат» 
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Республики Крым 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила) разработаны и приняты в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, с учетом положений Федерального закона РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Устава муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Межшкольный учебно-

производственный комбинат» муниципального образования городской округ 

Симферополь Республики Крым (далее – МБ УДО «МУПК» г. Симферополя). 

1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя, порядок приема и увольнения работников, основные 

обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения и взыскания за нарушения трудовой 

дисциплины. 

1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать 

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 

рабочего времени и создания условий для эффективной работы. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников МБ 

УДО «МУПК» г. Симферополя независимо от длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

1.5. Трудовые обязанности и права работников МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя конкретизируются в трудовых договорах и должностных 

инструкциях. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 

Правилами Работника под роспись. 

 

 



2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем 

на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ (далее – ТК РФ). 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр 

передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле работника. 

2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается по 

общему правилу на неопределенный срок, либо на определенный срок (срочный 

трудовой договор) согласно ст. 58, 59 Трудового Кодекса РФ. 

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

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования 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 целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и 

распространения заболеваний лица, поступающие на работу в МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя, подлежат предварительному медицинскому осмотру в соответствии 

с действующим законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

2.5. Заключение трудового договора без предъявления указанных 

документов не производится. 

2.6. При приёме на работу по совместительству Работник обязан 

предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.  

- копию трудовой книжки и справку с места основной работы с указанием 

должности и графика работы. 

2.6.1. При приёме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома 

или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их 

надлежаще заверенных копий. 



2.7. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при 

переводе работающего работника на другую работу) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись: 

- с Уставом МБ УДО «МУПК» г. Симферополя и коллективным договором; 

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

- провести вводный, первичный инструктаж по охране труда, противопожарной 

безопасности с записью в журнале «Первичный инструктаж по охране труда», 

«Первичный противопожарный инструктаж», а также проинформировать об 

условиях труда и его оплате. 

2.8. Прием на работу в МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

осуществляется, как правило, с прохождением срока испытания 

продолжительностью до трех месяцев (ст. 70 Трудового Кодекса РФ), а для 

заместителей директора - шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.  

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.8.1. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

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

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключённого 

трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.9. Перевод работника на другую постоянную работу в той же 

организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции 

или изменение существенных условий трудового договора допускается только с 

письменного согласия работника (ст.72.1 ТК РФ). 

2.10. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.11.  Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 

письменного согласия работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. 

2.12. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один 



экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у работодателя в 

личном деле работника как неотъемлемая часть трудового договора. 

 Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 

работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

2.13.  Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 

объявляется работнику под подпись. 

2.14. Работодатель не вправе переводить или перемещать работника на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.15. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ: 

- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 

ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества МБ УДО «МУПК» г. Симферополя, с изменением подведомственности 

(подчиненности) МБ УДО «МУПК» г. Симферополя либо ее реорганизацией, с 

изменением типа образовательной организации (ст. 75 ТК РФ); 

2.16. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

2.17. 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. Если приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись и экземпляр приказа направляется работнику по почте 

письмом с заказным уведомлением по месту регистрации. 

2.18. 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). 

2.19. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все вверенные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-



материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

2.20. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования 

о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.21. Запись в трудовую книжку об основании и 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. 

2.22.  В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику или произвести с ним окончательный расчёт 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 

обязан направить работнику письменное уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой и/или окончательным расчётом либо дать согласие на 

отправление книжки по почте. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее 

не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

2.23. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и книге учёта движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним. 

2.24. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем 

за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 

срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. (статья 79 ТК РФ). 

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

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

срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. (статья 80 ТК РФ). 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

3.1. Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

- 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 



- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном законодательством РФ; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством 

РФ 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; 

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

3.2. Педагогические работники МБ УДО «МУПК» г. Симферополя, кроме 

перечисленных в п. 3.1. прав, имеют право на: 

 3.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной 

программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся при исполнении профессиональных обязанностей; 

3.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

3.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 

3.3. Все сотрудники МБ УДО «МУПК» г. Симферополя обязаны: 

 - добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока 

выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и настоящие Правила; 

 -улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

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

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

 - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относится к имуществу 

работодателя; 

 - соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности, обо всех 

случаях травматизма, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью работников, обучающихся, а также сохранности имущества МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя, незамедлительно сообщать администрации; 



 -проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными 

средствами индивидуальной защиты; 

 - вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с 

родителями обучающихся и членами коллектива МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя; 

 - не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред работодателю и (или) другим 

сотрудникам; 

 - начинать занятия строго по утвержденному расписанию; 

 - получать и сдавать ключи от своего кабинета на охрану; 

 - дежурить в МБ УДО «МУПК» г. Симферополя в соответствии с 

утвержденным графиком; 

 - посещать общие собрания трудового коллектива, заседания 

педагогического совета, занятия методических объединений; 

 - своевременно оповещать администрацию МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя о невозможности по уважительным причинам выполнить 

обусловленную договором и расписанием занятий работу. 

 - выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

 3.4. Всем сотрудникам запрещается: 

 - передавать ключи от кабинета детям; 

 - делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии учащихся, и родителей; 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

 - допускать на занятие и на родительское собрание посторонних лиц (кроме 

случаев, когда имеется разрешение директора или его заместителей); 

 -  курить в помещении и на территории МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

3.5. Педагогические работники Комбината несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения занятий, проведения массовых 

мероприятий, организуемых МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

 3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя на основании квалификационных характеристик, 

тарифно-квалификационных справочников, профессиональных стандартов и 

других нормативных документов. 

3.7. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Сотрудник несет материальную ответственность как за 

прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, 

так и ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба 

иными лицами. 



4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Непосредственное управление МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

осуществляет директор. 

4.2. Директор имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

-привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и выступать в них. 

4.2. Директор обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

- предоставлять сотруднику работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 

создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

- обеспечить строгое соблюдение дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда 

условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц. Заработная 

плата за первую половину месяца выплачивается 30 числа каждого месяца, а 

заработная плата за вторую половину месяца выплачивается 15-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. В случае, когда указанные числа приходятся на 

выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие 

дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням; 

- способствовать повышению квалификации сотрудников и 

совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы, 

профессиональную переподготовку; 

 - своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их предполагаемую 

нагрузку на следующий учебный год; 

 - осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 

учебных планов, календарных учебных графиков; 

 - своевременно предоставлять отпуск всем сотрудникам МБ УДО «МУПК» 

г. Симферополя в соответствии с графиком, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения профсоюзного комитета, ежегодно, не позднее, чем за две недели до 



наступления календарного года, компенсировать выходы на работу в 

установленный для данного работника выходной или праздничный день 

представлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда. Предоставлять 

дополнительное время отдыха за дежурства во внерабочее время. 

- Принимать меры к своевременному обеспечению МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 

инвентарем; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное страхование сотрудников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. Администрация МБ УДО «МУПК» г. Симферополя осуществляет 

внутренний контроль, посещение занятий, массовых мероприятий и др. 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действия или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает 

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

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока 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 одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации 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. 
 Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

6. Режим рабочего времени и отдыха 

6.1. В МБ УДО «МУПК» г. Симферополя установлена шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем (воскресенье).  

6.2. Для руководителя, заместителей руководителя, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала образовательной организации 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не 



может превышать 40 часов в неделю на ставку заработной платы. Время работы с 

понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00. В течение рабочего дня устанавливается 

перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 15.00, который в рабочее время не 

включается. В субботу с 9.00 до 14.30 перерыв для отдыха и питания с 11.30 до 

12.00. 

6.2.1. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 

6.3. Иной режим рабочего времени и отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником.  
6.4. Для медицинской сестры МБ УДО «МУПК г. Симферополя 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 39 

часов в неделю. 

6.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю.  

6.5.1. Рабочее время педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и 

настоящими Правилами. 

6.5.2. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, количества учебных групп, других условий работы в МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя, за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 

 В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

6.5.3. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

занятий, определяется расписанием занятий. Расписание занятий составляется и 

утверждается администрацией МБ УДО «МУПК» г. Симферополя по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

6.5.4. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) может быть установлен один 

свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

6.5.5. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

• заседание педагогического совета; 

• общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 

• заседание методического совета, методического объединения; 



• родительские собрания; 

• дежурства педагогов на массовых мероприятиях, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов; 

• участие в выездных мероприятиях в соответствии с планом работы МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя на учебный год и на каждый месяц. 

6.5.6. Директор МБ УДО «МУПК» г. Симферополя привлекает 

педагогических работников к дежурству по МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном 

месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

обучающихся и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

6.5.7. Рабочее время, свободное от занятий, дежурств, участия в массовых 

мероприятиях, предусмотренных планом работы образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический 

работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, 

самообразования и повышения квалификации. 

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

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя. 

6.6. В случае производственной необходимости администрация МБ УДО 

«МУПК» г. Симферополя имеет право перевести работника на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу в МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, 

аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

6.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 

производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью 

участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных 

подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной 

работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему 

производится доплата в соответствии с Положением об оплате труда работников 

МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

6.8. Работникам МБ УДО «МУПК» г. Симферополя предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включается. Так же в число календарных дней отпуска не включается период 

временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа. 

 Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии 

с графиком, утверждаемым директором МБ УДО «МУПК» г. Симферополя с 



учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

6.9. Сотрудникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

составляют три календарных дня. 

6.9.1. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 

- директор; 

- заместитель директора по учебно-производственной работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной части; 

- методист. 

6.10. Работникам МБ УДО «МУПК» г. Симферополя могут предоставляться 

дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового 

кодекса РФ. 

6.11. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может предоставляться длительный отпуск сроком до 

одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

6.12. По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть 

предоставлен работнику только на выходные дни. 

6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению 

между сотрудником и работодателем в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

6.14. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.15. Администрация МБ УДО «МУПК» г. Симферополя ведет учет рабочего 

времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни 

работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

6.17. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на 

работу, а по окончании – уход в журнале контроля времени. Отсутствие таких 

отметок означает неявку на работу, которая при отсутствии уважительных причин 

не оплачивается. 

7. Поощрение за успехи в работе 

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

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение почетной грамотой; 



- представление к награждению республиканскими, ведомственными и 

государственными наградами; 

- стимулирующие выплаты. 

7.2. Размер стимулирующих и премиальных выплат устанавливаются на 

основаниях и в пределах, предусмотренных локальными нормативными актами МБ 

УДО «МУПК» г. Симферополя.  

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

трудового коллектива. 

7.3. Поощрения применяются администрацией МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя совместно, или по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя применяет следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по пунктам 5,6 «а»,6 «б»,7,8 ст. 81 ТК РФ. 

 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

8.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

администрация требует объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению 

взыскания. 

 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 

8.3. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

 Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

8.4. Взыскание объявляется приказом директора МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение 

трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный 

срок со дня подписания. 

8.5. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

8.6. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор МБ УДО «МУПК» г. 



Симферополя вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного 

руководителя, или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. 

8.7. Педагогические работники МБ УДО «МУПК» Г. Симферополя, в 

обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению 

к обучающимся, могут быть уволены за совершение аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы по   п. 8 ст. 81 ТК РФ. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

воспитанникам, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, 

другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному 

положению педагога. 

9. Оплата труда 

9.1. Оплата труда работников МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

осуществляется в соответствии с действующей системой оплаты труда, штатным 

расписанием и сметой расходов. 

9.2. Оплата труда работников МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

осуществляется в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и 

стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам 

аттестации. 

9.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один 

раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое 

полугодие предусматривается разное количество часов на предмет. 

 Тарификация утверждается директором МБ УДО «МУПК» г. Симферополя 

не позднее 5 сентября текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до 

сведения педагогических работников не позднее мая месяца текущего года. 

 Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

9.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-

хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу 

каникул или периоду отмены учебных занятий. 

9.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

9.6. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником в 

письменном заявлении счет в банке. 

9.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно 

в следующие дни: 15-го и 30-го числа каждого месяца. При совпадении дня 



выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

9.8. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить 

работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 

Не допускается приостановление работы: 
- в периоды введения военного, чрезвычайного положения или особых мер в 

соответствии с законодательством о чрезвычайном положении; 
В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время 

отсутствовать на рабочем месте. 
На период приостановления работы за работником сохраняется средний 

заработок. 
Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 

приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего 

дня после получения письменного уведомления от работодателя о готовности 

произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на 

работу. 
9.9. В МБ УДО «МУПК» г. Симферополя устанавливаются стимулирующие 

выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением об 

оплате труда, утвержденным приказом директора МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя 

9.10. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором. 

10. Диспансеризация 

10.1. Работники МБ УДО «МУПК» г. Симферополя проходят 

диспансеризацию в порядке, который предусматривает законодательство в сфере 

охраны здоровья. На время диспансеризации работники освобождаются от работы 

на один день раз в три года, работники предпенсионного возраста (в течение пяти 

лет до наступления пенсионного возраста) и работающие пенсионеры имеют право 

брать два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на 

согласование директору МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. Согласованное 

заявление работник передает в отдел кадров (секретарю). 

10.2. Если директор МБ УДО «МУПК» г. Симферополя не согласиться с 

датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают 

выбрать другую дату. 

10.3. Результаты рассмотрения заявления директор МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя, его заместители оформляют в виде резолюции на заявлении. 

10.4. Работник обязан документально подтвердить, что проходил 

диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. 

Медицинская организация выдает работнику медицинское заключение, копию 

которого он обязан предоставить в отдел кадров. Если работник не предоставит 



медзаключение, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 8 настоящих Правил. 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

11.1. Сотрудники МБ УДО «МУПК» г. Симферополя при выполнении своих 

трудовых обязанностей должны придерживаться делового стиля одежды, иметь не 

вызывающий, "опрятный внешний вид: одежда, прическа", одежда и обувь должны 

быть чистыми и аккуратными; 

 Не допускается надевать на работу: спортивную одежду и обувь, кожаные 

брюки, сильно декольтированные платья, блузки; прозрачные платья, блузки, 

юбки; шорты; майки; короткие юбки; юбки и платья с высокими разрезами; 

11.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

11.3. Для обеспечения пропускного режима пропуск сотрудников и 

посетителей, а также внос (вынос) материальных средств осуществляется через 

оборудованные входы с обязательной регистрацией в журналах установленной 

формы. Автотранспорт допускается на территорию МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя в соответствии с приказом директора. 

Личные автотранспортные средства сотрудников МБ УДО «МУПК» г. 

Симферополя могут находиться на территории учреждения только при условии 

наличия письменного распоряжения директора. 

 

12. Заключительные положения 

 
12.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом МБ 

УДО «МУПК» г. Симферополя, принимается на собрании трудового коллектива, 

согласовывается с профсоюзным комитетом и утверждается приказом директора 

МБ УДО «МУПК» г. Симферополя. 

12.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

12.3. Данное Положение принимается на неопределенный срок. Изменения 

и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п. 12.1. 

настоящего Положения. 

12.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 
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