
  

 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КОМИ 

«РЕСПУБЛИКАНСКИЙ ЦЕНТР ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» 

 
ПРИКАЗ 

 
25 сентября 2023 года        № 118/01-07 

 
г. Сыктывкар 

 
 
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников  

 ГАУДО РК «РЦДО» 

 
В соответствии с Конституцией Российской Федерации (принята 

всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020), Трудовым кодексом Российской 

Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 04.08.2023) (с изм. и доп., вступ. 

в силу с 01.09.2023), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 

04.08.2023) "Об образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. 

в силу с 01.09.2023) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка работников 

ГАУДО РК «РЦДО» согласно приложению № 1 к настоящему приказу.  

2. Отменить действие приказа ГАУДО РК «РЦДО» от 01 февраля 2023 

года № 16/01-07 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 

работников ГАУДО РК «РЦДО» с 25 сентября 2023 года. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

                                                                            

 

 

Директор                                                                            Н.В. Арабова 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сергиевская Юлия Евгеньевна 

20-07-97 

 

Рассылка: 

1 экз. – дело   

5 экз. – зам. директора  

1 экз. – главный бухгалтер 

3 экз. – заведующие филиалами 

1 экз. – ведущий юрисконсульт 

1 экз. – специалист по управлению персоналом 



  

 

Утверждено   

приказом ГАУДО РК «РЦДО» 

от 25 сентября 2023 года  

№ 118/01-07 

(Приложение № 1) 

 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

Директор ГАУДО РК «РЦДО» 

Н.В. Арабова 

 25 сентября 2023 года 

 

 

 

ПРАВИЛА 

 

внутреннего трудового распорядка работников Государственного  

автономного учреждения дополнительного образования Республики 

Коми «Республиканский центр дополнительного образования»  

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Сыктывкар 



  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, главами 2, 10, 11 13, 14, 15, 17, 16, 18, 

19, 21, 30, 33, 34, 52 Трудового Кодекса РФ, Приказа Министерства 

транспорта Российской Федерации от 16 октября 2020 года № 424 «Об 

утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, 

условий труда водителей автомобилей»,  и имеют своей целью спо-

собствовать правильной организации работы трудового коллектива ГАУДО 

РК «РЦДО», рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные 

моменты организации нормальной работы педагогического коллектива 

ГАУДО РК «РЦДО». 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 

распорядка работников, решаются администрацией ГАУДО РК «РЦДО» в 

пределах предоставленных ей прав.  

1.4. Правила внутреннего распорядка утверждаются общим собранием 

трудового коллектива ГАУДО РК «РЦДО». 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в ГАУДО РК «РЦДО». 

2.2. В трудовом договоре указываются: 

− фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя 

(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших 

трудовой договор; 

− сведения о документах, удостоверяющих личность работника и 

работодателя - физического лица; 



  

− идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, 

за исключением работодателей – физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями); 

− сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 

полномочиями; 

− место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются 

следующие условия: 

− место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

филиале, представительстве или ином обособленном структурном 

подразделении организации, расположенном в другой местности, - место 

работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 

местонахождения; 

−  трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с 

Федеральными законами, иными федеральными законами с выполнением 

работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то 

наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством 

Российской Федерации или соответствующими положениями 

профессиональных стандартов; 

− дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный 

трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 



  

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом; 

− условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты); 

− режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у данного 

работодателя); 

− гарантии и компенсации за тяжелую работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте; 

− условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

− условия труда на рабочем месте; 

− условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

− другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены 

какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями 

указанными выше, то это не является основанием для признания трудового 

договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен 

быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом 

недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового 

договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому 

договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной 

форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 



  

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

установленным трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

− об уточнении места работы (с указанием структурного 

подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

− об испытании; 

− о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, 

служебной, коммерческой и иной); 

− об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств 

работодателя; 

− о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

− об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его 

семьи; 

− об уточнении применительно к условиям работы данного работника 

прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

− о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении 

работников. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться 

права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 

также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из 

условий соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из 

указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может 



  

рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей (ст. 57 ТК РФ). 

2.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Часть вторая утратила силу. - Федеральный закон от 22.11.2021 N 377-

ФЗ. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (В СЛУЧАЕ ЕСЛИ ОН ИМЕЕТСЯ) (ст. 68 ТК РФ). 

2.4. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) 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 по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

consultantplus://offline/ref=1589DCA3FC2D6988ED9433945C1B51D3409CD4D6B6E85DCDDEAF5B42AF657F104E6E0E979450DC899DF419CE0DF90CA95CCFA48FA0CAC152z2CCN
consultantplus://offline/ref=A685E0594B87EE152B0D021C3AD26D25F589DF36C6B6F50374C5238E9D4EADBF7807DA8D51F8DBB0F7AF3B149173DBDA2595664C4CCAFFF2R4UEM


  

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 



  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Фонда пенсионного и социального страхования 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 Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) (ст. 65 ТК РФ). 

2.5. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки 

на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа в ГАУДО РК «РЦДО» является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом 

consultantplus://offline/ref=C95F6B648C6336C69C54EE4527FC49202F58FC8243E65E57DA192A0E3FF10C555ACD80B64A451462C7AB1F8520840B9010E69BAAF5FDB6E2x6aDI


  

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству (ст.66 ТК РФ). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 
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записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о 

трудовой деятельности за период работы в ГАУДО РК «РЦДО» 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: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 



  

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ст. 66.1.). 

2.6. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на 

постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с 

организацией допускается только с письменного согласия работника. 

Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 

кодекса Российской Федерации) (пункт 8 статьи 77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же 

работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 

расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора (ст. 72.1 ТКРФ). 

2.7. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 
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и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме 

не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 

В случае когда причины, указанные в части первой статьи 74 

Трудового кодекса Российской Федерации, могут повлечь за собой массовое 

увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест 

имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации и в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов, вводить 

режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на 

срок до шести месяцев. 



  

2.8. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

− соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

−    истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса 

Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

− расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 

80 Трудового кодекса Российской Федерации); 

− расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 Трудового кодекса Российской Федерации); 

− 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 организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

− отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 

статьи 74 Трудового кодекса Российской Федерации); 

 -  отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

−  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе 

с работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 
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− обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

− нарушение установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами (ст. 

77 ТК РФ). 

2.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (п. 2.5. настоящих Правил)  и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской Федерации. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой 

(ст.84.1. ТК РФ). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

ГАУДО РК «РЦДО» 

 

3.1. Работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 
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− 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, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

− подготовку и дополнительное профессиональное образование, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и 

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 Российской Федерации, 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 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

−  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 



  

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

−  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

− соблюдать трудовую дисциплину; 

− выполнять установленные нормы труда; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

− бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) (ст. 21 ТК РФ). 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

ГАУДО РК «РЦДО» 

 

4.1. Администрация имеет право: 

− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, 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, требований охраны 

труда; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

− принимать локальные нормативные акты (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

− создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

− реализовывать права, предоставленные ей законодательство о 

специальной оценке условий труда; 

− проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (самообследование). 

4.2. Администрация обязана: 

− 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; 
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− обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 -    выплачивать заработную плату не реже чем каждые полмесяца не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она 

начислена (ст. 136 Трудового кодекса Российской Федерации) в следующие 

сроки: 

− за первую половину месяца – 25 числа каждого месяца; 

− за вторую половину месяца – 10 числа каждого месяца. 

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

− 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 контроля (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; 

−  создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

− 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 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами 

(ст.22 ТК РФ). 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской 



  

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником (ст. 91 ТК РФ). 

5.2. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

5.3. Видами времени отдыха являются: 

− перерывы в течение рабочего дня (смены); 

− ежедневный (междусменный) отдых; 

− выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

− нерабочие праздничные дни; 

− отпуска. 

5.4. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка работников, а также учебным расписанием и 

должностными инструкциями. 

5.5. Для штатных сотрудников установлена 5-ти дневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Для педагогов 

дополнительного образования рабочая неделя определяется исходя из 

расписания занятий, утвержденным директором ГАУДО РК «РЦДО». Общим 

выходным днем является воскресенье. 

5.6. График работы устанавливается директором ГАУДО РК «РЦДО». 

Понедельник, вторник, среда, пятница, суббота - с 800 до 2100; выходные и 

праздничные дни – по приказу директора ГАУДО РК «РЦДО».  

Для женщин – 36-часовая рабочая неделя. 

Понедельник – 845 – 18°°.  

Вторник, среда, четверг – 845 – 17°°.  

Пятница – 845 – 1545. 



  

Перерыв для отдыха и питания – 13°° – 14°°.  

Выходной день – суббота, воскресенье.  

Для мужчин – 40-часовая рабочая неделя: 

Понедельник, вторник, среда, четверг – 845 – 1800.  

Пятница – 845 – 1645. 

Перерыв для отдыха и питания – 13°° – 1400.  

Выходной день – суббота, воскресенье. 

5.7. Уставить время работы с сотрудниками и посетителями:  

− приемная – понедельник-четверг с 900 – 1700; 

− приемная – пятница с 900- 1545. 

− канцелярия – ежедневно с 900 – 1700; 

− канцелярия – пятница с 900- 1545. 

5.8. Для педагогических работников – по индивидуальному графику, 

утвержденному директором ГАУДО РК «РЦДО», согласно тарификации, в 

соответствии с утвержденным расписанием по шестидневной рабочей 

неделе. 

5.9. Для сторожей-вахтеров, уборщиков служебных помещений, 

гардеробщиков – согласно графику работы, утвержденного приказом 

директора ГАУДО РК «РЦДО». Работа в течении двух смен подряд 

запрещается. 

5.10. Для водителей – 40-часовая рабочая неделя:  

Ежедневно – 800 до 1700. 

Перерыв для отдыха и питания – 1200 – 13°°. 

Выходной день – суббота, воскресенье. 

5.11. Для работников бухгалтерии рабочий день устанавливается 

согласно приказу директора, изданного с соблюдением действующего 

трудового законодательства. 

5.12. Педагоги дополнительного образования работают в соответствии 

с расписанием занятий, утвержденным директором ГАУДО РК «РЦДО» и 

составленным с учетом педагогической целесообразности. 



  

Продолжительность занятий устанавливается согласно Уставу ГАУДО РК 

«РЦДО: через 30-40 минут – 10 минут перерыва. 

5.13. Во время каникул педагогические работники привлекаются 

администрацией ГАУДО РК «РЦДО» к педагогической и организационной 

работе в пределах времени, не превышающего средней учебной нагрузки в 

день. График работы в каникулы доводится до сведения работников не 

позднее 7 дней до начала каникул. 

5.14. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

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 ГАУДО РК «РЦДО» в 

целом или его отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ 

в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 



  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

творческих работников средств массовой информации, организаций 

кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, театров, театральных 

и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и 

(или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с 

перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, 

допускается в порядке, устанавливаемом, локальным нормативным актом, 

трудовым договором. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, 

приостановка которых невозможна по производственно-техническим 

условиям (непрерывно действующие организации), работ, вызываемых 

необходимостью обслуживания населения, а также неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается 

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

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный 

день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя (ст. 113 ТК 

РФ). 
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5.15. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

5.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудового кодекса Российской Федерации и иными 

федеральными законами (ст. 115 Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.17. 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: 

− женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

− работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

− работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев; 

− 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 данного работодателя 

(ст. 122 Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 



  

года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

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

две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

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 

данной организации (ст. 123 Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

− временной нетрудоспособности работника; 

−  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого 

отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

− в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы ГАУДО РК «РЦДО», допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. При этом отпуск 



  

должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда (ст. 124 Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.20. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

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

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий 

год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

5.21. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 



  

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 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 при увольнении) (ст. 

126 Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии) (ст. 191 Трудового кодекса Российской Федерации). 



  

6.2. Поощрения объявляются приказом или распоряжением и заносятся 

в трудовую книжку в соответствии с правилами ее ведения. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За нарушения трудовой дисциплины применяются следующие 

дисциплинарные взыскания: замечания, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

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 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
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дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).  

 

8. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ 

РАБОТНИКОВ 

 

8.1.К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном, 

законодательством об образовании в Российской Федерации, типовыми 

положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и 

видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 



  

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

настоящего пункта. 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем настоящего пункта. 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке. 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

- лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей 

пункта, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 

и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности (ст. 331 Трудового кодекса Российской 



  

Федерации). 

8.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

  В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 

порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, 

и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 

нагрузки определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, в отношении педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, и федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования, в отношении иных 

педагогических работников (ст. 333 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

 8.3. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации (ст. 334 Трудового 

кодекса Российской Федерации). 

Педагогические работники, осуществляющие образовательную 

деятельность в ГАУДО РК «РЦДО» не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 
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федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования (ст. 335 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

8.4. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником, а также с 

руководителем, заместителем руководителя государственной или 

муниципальной образовательной организации высшего образования и 

руководителем ее филиала являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава ГАУДО РК 

«РЦДО»; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося, 

воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со статьей 332.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации (ст. 336 ТК РФ). 

 

9. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКОВ 

 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

работодатель и его представители при обработке персональных данных 

работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 
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2) при определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных работника работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него 

должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить 

работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение; 

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и другими Федеральными законами; 

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами; 

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения; 

7) защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет 

его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 
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8) работники и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области; 

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны; 

10) работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников (ст. 86 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

9.2. Порядок хранения и использования персональных данных 

работников устанавливается работодателем с соблюдением требований 

Трудового Кодекса РФ и иных федеральных законов (ст. 87 Трудового 

кодекса Российской Федерации). 

9.3. При передаче персональных данных работника работодатель 

должен соблюдать следующие требования: 

не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами; 

не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 

без его письменного согласия; 

предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о 

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 
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осуществлять передачу персональных данных работника в пределах 

одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в 

соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен 

быть ознакомлен под роспись; 

разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 

не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

передавать персональные данные работника представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций (ст. 

88 Трудового кодекса Российской Федерации). 

9.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом; 

определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

доступ к медицинской документации, определяющей состояние их 

здоровье, помощью медицинского работника по их выбору; 
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требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет 

право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных (ст. 89 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

9.5. Лица, виновные в нарушении положений законодательства 

Российской Федерации в области персональных данных при обработке 

персональных работника, привлекаются к дисциплинарной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации  и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке. 

установленном федеральными законами  (ст. 90). 

 

10. ГОСУДАРСТВЕННЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ 

ТРУДА И НАЦИОНАЛЬНЫЕ СТАНДАРТЫ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА 

 

Государственными нормативными требованиями охраны труда 

устанавливаются правила, процедуры, критерии и нормативы, направленные 

на сохранение жизни и здоровья работников в процессе трудовой 

деятельности. 



  

Государственные нормативные требования охраны труда содержатся в 

федеральных законах, законах субъектов Российской Федерации, 

постановлениях Правительства Российской Федерации, нормативных 

правовых актах, утверждаемых федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда, нормативных правовых актах органов исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации. 

Государственные нормативные требования охраны труда обязательны 

для исполнения ГАУДО РК «РЦДО» при осуществлении им любых видов 

деятельности, в том числе при проектировании, строительстве 

(реконструкции) и эксплуатации объектов, конструировании машин, 

механизмов и другого производственного оборудования, разработке 

технологических процессов, организации производства и труда. 

К нормативным правовым актам, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, и содержащим государственные нормативные 

требования охраны труда, относятся: 

правила по охране труда, а также иные нормативные правовые акты, 

содержащие государственные нормативные требования охраны труда, 

предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации; 

единые типовые нормы бесплатной выдачи работникам средств 

индивидуальной защиты. 

Государственные нормативные требования охраны труда утверждаются 

с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. 

Порядок разработки, утверждения и изменения государственных 

нормативных требований охраны труда устанавливается Правительством 
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Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней 

комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

В целях содействия соблюдению правил по охране труда 

разрабатываются и утверждаются уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти национальные стандарты безопасности труда. 

Порядок разработки, утверждения и применения национальных стандартов 

безопасности труда определяется законодательством Российской Федерации 

о стандартизации (ст. 212). 

 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

11.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (п. 2.5. настоящих 

Правил), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника (ст. 234). 

11.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба (ст. 235). 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 



  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. 

При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа 

в установленный срок работник имеет право обратиться в суд (ст. 235). 

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 (ст. 236). 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от 

подлежащего возмещению имущественного ущерба (ст. 237). 

 

12. НЕНОРМИРОВАННЫЙ РАБОЧИЙ ДЕНЬ 

 

12.1. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в 

соответствии с которым работники ГАУДО РК «РЦДО», занимающие 

должности, перечень которых установлен в Положении о ненормированном 

рабочем дне работников ГАУДО РК «РЦДО, могут по приказу директора 

ГАУДО РК «РЦДО» при необходимости эпизодически привлекаться к 
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выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени (ст. 101 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

12.2. Установление режима ненормированного рабочего дня 

конкретному работнику ГАУДО РК «РЦДО», занимающему должность из 

указанного перечня, производится на основании внесенного в его трудовой 

договор условия о ненормированном рабочем дне. 

12.3. Ненормированный рабочий день для работников, работающих на 

условиях неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии 

в трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим 

днем (сменой). 

12.4. На работников, работающих в режиме ненормированного 

рабочего дня, распространяются настоящие Правила внутреннего трудового 

распорядка ГАУДО РК «РЦДО», касающиеся времени начала и окончания 

рабочего дня, однако на основании приказа директора ГАУДО РК «РЦДО» 

данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, 

так и после его окончания. 

12.5. Учет времени, фактически отработанного работником в условиях 

ненормированного рабочего дня, производится в журнале учета рабочего 

времени структурного подразделения ГАУДО РК «РЦДО». Контроль за 

ведением журнала учета рабочего времени структурного подразделения 

возлагается на их руководителя. 

12.6. Привлечение работников ГАУДО РК «РЦДО», работающих в 

режиме ненормированного рабочего дня, к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни осуществляется в общем порядке. 

12.7. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется 

предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. 



  

12.8. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами 

продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего 

дня, не устанавливается. 

12.9. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности 

труда и приведена в приложении 1 в Положении о ненормированном рабочем 

дне работников ГАУДО РК «РЦДО». 

12.10 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 

ненормированный рабочий день предоставляется работнику ежегодно 

(каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его 

работы в условиях ненормированного рабочего дня. Перенос 

дополнительного отпуска на следующий год не допускается. 

12.11. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам путем присоединения его к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на основании его 

письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков 

ГАУДО РК «РЦДО» (ст. 116, ст. 119 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

12.12. При увольнении право на неиспользованный ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 

реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством 

Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

12.13. Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за 

ненормированный рабочий день осуществляет специалист по кадрам ГАУДО 

РК «РЦДО». 

 

13. ОСОБЕННОСТИ РЕЖИМА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ 

ОТДЫХА, УСЛОВИЙ ТРУДА ВОДИТЕЛЕЙ АВТОМОБИЛЕЙ 

13.1.  Нормальная продолжительность рабочего времени водителя не 

может превышать 40 часов в неделю. 



  

В случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена 

установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени, водителям устанавливается суммированный учет рабочего времени 

с продолжительностью учетного периода один месяц. 

Продолжительность учетного периода может быть увеличена 

работодателем до трех месяцев по согласованию с Общим собранием 

работников ГАУДО РК «РЦДО». 

Суммированный учет рабочего времени вводится работодателем с 

учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО». 

13.2. При суммированном учете рабочего времени продолжительность 

ежедневной работы (смены) водителей не может превышать 10 часов. 

Увеличение этого времени, но не более чем на 2 часа, допускается при 

условии соблюдения требований, предусмотренных пунктами 13.6. - 13.7. 

настоящих Правил, в целях завершения перевозки и (или) следования к месту 

стоянки. 

Водителям, осуществляющим перевозки на служебных легковых 

автомобилях при обслуживании руководителя ГАУДО РК «РЦДО», 

продолжительность ежедневной работы (смены) может быть увеличена 

работодателем до 12 часов. 

13.3. С согласия водителей рабочий день (смена) может быть разделен 

работодателем на части. Разделение рабочего дня (смены) производится на 

основании Положения о порядке разделения рабочего дня на части ГАУДО 

РК «РЦДО». 

Перерыв между частями рабочего дня (смены) устанавливается не 

позже, чем через пять часов после начала работы. 

При разделении рабочего дня (смены) на части суммарное время 

перерывов между частями рабочего дня (смены) не может превышать: 

для водителей, осуществляющих регулярные перевозки пассажиров и 

багажа в городском и пригородном сообщении – 3 часа;  

для водителей - 5 часов. 



  

Перерыв между частями рабочего дня (смены) предоставляется в местах, 

обеспечивающих возможность использования водителем времени отдыха по 

своему усмотрению. 

Время перерыва между частями рабочего дня (смены) в рабочее время не 

включается. 

13.4. В порядке, предусмотренном статьей 101 Трудового кодекса 

Российской Федерации, для водителей легковых автомобилей (кроме 

легковых такси), может устанавливаться ненормированный рабочий день. 

Решение об установлении ненормированного рабочего дня принимается 

работодателем с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК 

«РЦДО». 

Количество и продолжительность рабочих смен при ненормированном 

рабочем дне устанавливаются исходя из нормальной продолжительности 

рабочей недели, а дни еженедельного непрерывного отдыха (далее - 

еженедельный отдых) предоставляются на общих основаниях. 

13.5. Рабочее время водителя включает: 

время управления автомобилем; 

время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем 

(далее - специальный перерыв); 

время работы, не связанной с управлением автомобилем. 

13.6. Время управления автомобилем в течение каждого периода 

времени, не превышающего 24 часов, ограниченного началом рабочего 

времени водителя и временем применения ежедневного отдыха 

продолжительностью, установленной пунктом 13.14 настоящих Правил 

(далее - ежедневный период), не должно превышать 9 часов. Допускается 

увеличение этого времени до 10 часов, но не более двух раз в течение 

календарной недели. 

13.7. При достижении времени управления автомобилем, 

предусмотренного пунктом 13.6. настоящих Правил, водитель вправе 

увеличить это время, но не более чем на 2 часа, в целях завершения 
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перевозки и (или) следования к месту стоянки. 

Работодателю запрещается устанавливать для водителей время 

управления, с учетом отступлений, изложенных в настоящем пункте 

настоящих Правил. 

13.8. Время управления автомобилем в течение одной календарной 

недели не должно превышать 56 часов, в течение любых двух 

последовательных календарных недель - 90 часов. 

13.9. Не позднее 4 часов 30 минут времени управления автомобилем, 

после окончания времени отдыха или специального перерыва, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 13.10. настоящих Правил, 

водитель обязан сделать специальный перерыв продолжительностью не 

менее 45 минут, если не наступает время отдыха или перерыва (пунктом 

13.12. настоящих Правил), продолжительность которых превышает 

продолжительность специального перерыва. 

Специальный перерыв может быть разделен на несколько частей, первая 

из которых должна составлять не менее 15 минут, а последняя - не менее 30 

минут, а при осуществлении регулярных перевозок пассажиров и багажа в 

городском и пригородном сообщении каждая из частей должна составлять не 

менее 10 минут. 

13.10. Превышение времени управления автомобилем, указанного в 

пункте 13.9.  настоящих Правил, допускается, но не более чем на 1 час, в 

целях следования автомобиля к месту ближайшей стоянки для отдыха или к 

конечному месту назначения. 

13.11. Рабочее время водителя, не связанное с управлением 

автомобилем, включает в себя: 

а) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед 

выездом на линию и после возвращения с линии, а при междугородных 

перевозках - для выполнения работ в пункте оборота или в пути (в месте 

стоянки) перед началом и после окончания смены; 

б) время проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, 



  

послерейсовых медицинских осмотров водителя, а также время следования 

от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно; 

в) время стоянки в ожидании погрузочно-разгрузочных работ, в 

ожидании посадки и высадки пассажиров, при оказании технической 

помощи; 

г) время простоев не по вине водителя; 

время проведения работ по устранению возникших неисправностей 

автомобиля, выполняемых водителем самостоятельно; 

д) иное время, предусмотренное законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором, заключенным с водителем, и  локальным 

нормативным актом работодателя, принятым с учетом мнения Общего 

собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО». 

Состав и продолжительность времени, указанного в подпунктах "а" и "б" 

настоящего пункта, устанавливается работодателем с учетом мнения Общего 

собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО». 

13.12. Время отдыха и перерывов (за исключением специальных 

перерывов) водителей включает: 

перерыв для отдыха и питания, предоставляемые в течение рабочего дня 

(смены); 

ежедневный (междусменный) непрерывный отдых (далее - ежедневный 

отдых); 

еженедельный отдых. 

Время отдыха и перерывов водителей также может включать время 

перерыва между частями рабочего дня (смены), требования к которому 

установлены в соответствии с  пунктом 13.3. настоящих Правил. 

13.13. Время перерыва для отдыха и питания должно быть 

продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов, и 

предоставляться водителям, как правило, в середине рабочего дня (смены). 

При установленной графиком сменности продолжительности 

ежедневной работы (смены) более 8 часов водителю могут предоставляться 



  

два перерыва для отдыха и питания общей продолжительностью не более 2 

часов и не менее 30 минут. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания и его 

продолжительность (общая продолжительность перерывов) устанавливаются 

в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 

13.14. Продолжительность ежедневного отдыха вместе со временем 

перерыва для отдыха и питания в течение ежедневного периода должна быть 

не менее двойной продолжительности времени работы в предшествующий 

отдыху рабочий день (смену). 

При суммированном учете рабочего времени продолжительность 

ежедневного отдыха должна быть не менее 11 часов, которые должны быть 

использованы до завершения ежедневного периода. 

Допускается: 

сокращение этого времени до не менее 9 часов, но не более трех раз в 

течение периода между завершением одного еженедельного отдыха и 

началом следующего; 

разделение ежедневного отдыха на две и более части, первая из которых 

имеет продолжительность не менее 3 часов, а последняя не менее 9 часов. 

Водители, работающие в составе группы водителей (далее - экипаж), 

обязаны одновременно и полностью использовать ежедневный отдых не 

менее 9 часов до завершения ежедневного периода, который для экипажа 

допускается увеличить до 30 часов. 

Время, в течение которого водитель находится во время движения 

автомобиля в составе экипажа и не управляет автомобилем, в рабочее время 

не включается. За указанное время выплачивается дополнительное 

вознаграждение, размер которого определяется локальным нормативным 

актом работодателя, принятым с учетом мнения Общего собрания 

работников в ГАУДО РК «РЦДО». 

Любой ежедневный отдых может быть замещен еженедельным отдыхом. 

Допускается прерывать ежедневный отдых не более двух раз в целях 



  

осуществления заезда (выезда) на паром или железнодорожный подвижной 

состав. При этом общая продолжительность такого перерыва (перерывов) не 

должна превышать одного часа, время ежедневного отдыха должно 

суммарно составлять не менее 11 часов. 

13.15. Еженедельный отдых должен составлять не менее 45 часов. Этот 

отдых должен начинаться не позднее шестого ежедневного периода, 

наступающего с момента завершения предыдущего еженедельного отдыха. 

Допускается сокращение еженедельного отдыха до значения не менее 24 

часов, не более одного раза в течение любых двух последовательных 

календарных недель. Разница времени, на которое сокращен еженедельный 

отдых, в полном объеме должна быть использована водителем на отдых от 

управления автомобилем в течение трех подряд календарных недель после 

окончания календарной недели, в которой еженедельный отдых был 

сокращен. Этот период отдыха должен быть присоединен к ежедневному 

отдыху, продолжительностью не менее 9 часов, или очередному 

еженедельному отдыху. 

В случае работы экипажа допускается сокращение еженедельного 

отдыха до значения не менее 24 часов в каждую календарную неделю при 

соблюдении условий компенсации отдыха, предусмотренных настоящим 

пунктом. 

Время осуществления перерыва для отдыха и питания и его 

продолжительность (общая продолжительность перерывов) определяется 

водителем автомобиля, являющимся индивидуальным предпринимателем и 

осуществляющим управление автомобилем самостоятельно, в пределах 

значений, установленных настоящим пунктом. 

Водителям, работающим вахтовым методом в районах Крайнего Севера 

и (или) в приравненных к ним местностях и осуществляющим эксплуатацию 

автомобиля вне границ населенных пунктов, допускается сокращение 

еженедельного отдыха до значения не менее 24 часов в каждую календарную 



  

неделю при условии компенсации этого сокращения между вахтами в 

течение учетного периода. 

 

14. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ДИСТАНЦИОННЫХ 

РАБОТНИКОВ 

14.1.Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

ГАУДО РК «РЦДО», его филиала, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

14.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору может предусматриваться выполнение работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока 

действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение 

определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником 

трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте). 

14.3. Под дистанционным работником понимается работник, 

заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к 

трудовому договору, указанные в п. 14.2. настоящего Порядка, а также 

работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с 

локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со 
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статьей 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - работник). 

14.4.На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с 

учетом особенностей, установленных главой 14 настоящих Правил). 

Работодатель вправе принять решение о распространении на 

взаимодействие с дистанционными работниками правил осуществления 

электронного документооборота в соответствии с положениями статей 22.1 - 

22.3 Трудового кодекса Российской Федерации (ст. 312.1). 

14.5.Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 

договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 

поступающим на работу) и работодателем электронными документами в 

порядке, предусмотренном п.   14.21. настоящих Правил. 

14.6.По письменному заявлению дистанционного работника 

работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого 

заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный 

надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

14.7.При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, 

если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

14.8.При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
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электронного документа, самостоятельно. 

14.9.Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, может осуществляться путем обмена 

электронными документами. 

14.20.По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в том числе путем 

направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) (ст. 

312.2.). 

14.21.При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о 

материальной ответственности, ученических договоров на получение 

образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или 

усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи. 

14.22.В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и 

работодателя может осуществляться путем обмена электронными 

документами с использованием других видов электронной подписи или в 

иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК 

«РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником 
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и (или) работодателем документов в электронном виде. 

14.23. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 

от другой стороны в срок, определенный локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК 

«РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

14.24.При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме (14.22.настоящей главы) подтверждение 

действий дистанционного работника и работодателя, связанных с 

предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 

определенном  локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 

мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО», трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

14.25.С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством 

Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном 

носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том 

числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным 

работником, либо в иной форме, предусмотренной, локальным нормативным 

актом, принятым с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО 

РК «РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

14.26. В случаях, если в соответствии с Трудовым  кодексом Российской 



  

Федерации работник вправе или обязан обратиться к работодателю с 

заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую 

информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного 

документа или в иной форме, предусмотренной локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения Общего собрания работников в 

ГАУДО РК «РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

14.27.При подаче дистанционным работником заявления о выдаче 

заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой 

(статья 62 Трудового Кодекса Российской Федерации), работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан 

направить дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по 

почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного 

документа, если это указано в заявлении работника (в порядке 

взаимодействия, предусмотренном п. 14.29 настоящих Правил). 

14.28.Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация 

и работодатель являются участниками системы информационного 

взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа. 

14.29.Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в 

связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей 

результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам 
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работодателя, устанавливается, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК 

«РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору (ст. 312.3.). 

14.30. Коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом Общего собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО», 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а 

при временной дистанционной работе также могут определяться 

продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно. 

14.31.Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения Общего собрания 

работников в ГАУДО РК «РЦДО», трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени 

дистанционного работника устанавливается таким работником по своему 

усмотрению. 

14.32.Коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения Общего собрания работников в ГАУДО РК 

«РЦДО», трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, 

для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или 

выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением 

случаев, предусмотренных п. 14.38 настоящих Правил) для выполнения им 

трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

14.33.Порядок предоставления дистанционному работнику, 

выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соответствии 

с трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 



  

определяется, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 

Общего собрания работников в ГАУДО РК «РЦДО», трудовым договором в 

соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

14.34.Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную 

работу временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 

Трудового  кодекса Российской Федерации. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

14.35. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не 

может являться основанием для снижения ему заработной платы (ст. 312.5.). 

14.36. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами восемнадцатым, двадцать первым и двадцать вторым части третьей 

статьи 214 Трудового кодекса Российской Федерации, а также осуществляет 

ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при 

работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или 

предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по 

обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими 

трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не 

предусмотрено, локальным нормативным актом, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 312.7.). 

14.37. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, трудовой договор с дистанционным работником 
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может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной 

причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с 

выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня 

поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением 

случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия работодателя и работника, 

предусмотренных п. 14.29 настоящих Правил). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу 

на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения 

работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

на прежних условиях. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней 

со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить 

дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе (ст. 312.8). 

14.38. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также 



  

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом 

работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных 

работодателем. 

Работодатель принимает локальный нормативный акт (приказ) о 

временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 

настоящего пункта, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную 

работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 



  

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 

использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам 

других расходов, связанных с выполнением трудовой функции 

дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем 

(при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю 

отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с указанным в части третьей настоящего пункта локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По 

окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на 



  

дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по 

инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, 

предусмотренные настоящей главой для дистанционного работника, включая 

гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет 

средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части 

второй статьи 157 Трудового Кодекса Российской Федерации, если больший 

размер оплаты не предусмотрен, соглашениями, локальными нормативными 

актами (ст. 312.9.). 
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