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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ГБУ ДО «Моло-

дежный творческий Форум Китеж плюс» (далее - "Учреждение", "Работода-

тель") приняты и введены в действие в соответствии с требованиями Трудо-

вого кодекса РФ (ТК РФ) и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права. 

 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим ра-

боты, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыска-

ния, а также иные вопросы трудовых отношений в Учреждении. 

 1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать ор-

ганизацию работы всего коллектива работников, способствовать нормальной 

работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреп-

лению трудовой дисциплины, созданию благоприятных условий труда для 

работников. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на Общем со-

брании работников и утверждаются приказом директора Работодателя с уче-

том мнения Совета трудового коллектива в порядке, установленном Трудо-

вым кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов. 

 1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работ-

ников Учреждения (далее Работники). 

 

2. Порядок приема на работу 

2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалифи-

кационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам. 

 2.2. 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 преследова-

нию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жиз-

ни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением неза-

конной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психи-

атрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой непри-

косновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершенно-

летних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конститу-

ционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человече-

ства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ; 
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- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 

второй статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и пре-

ступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и до-

стоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-

скую 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 об-

винению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирую-

щим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъек-

та Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

  2.3. Прием на работу в Учреждение проводится на конкурсной основе и/или 

по итогам собеседования, в соответствии с требованиями к  вакантной долж-

ности.  

2.4. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в обязательном порядке 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, Уста-

вом, иными локальными нормативными актами учреждения, непосредствен-

но связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.6. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающе-

го следующие документы: 

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

ем случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
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- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специ-

альных знаний; 

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитиру-

ющим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

 При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт ин-

дивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответству-

ющий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхова-

ния Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указан-

ного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

Лицо, поступающее на работу по совместительству  не предъявляет трудо-

вую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с настоя-

щим ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформлялась.  

2.7. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Ра-

ботника, принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы. В отдельных случаях с учетом специфики работы может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов, связанных с его трудовой деятельно-

стью. 

2.8. Работники Учреждения  могут приниматься на работу на условиях сов-

местительства в установленном ТК РФ порядке. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, Работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления документа об образовании и 

(или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме 

на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о харак-

тере и условиях труда по основному месту работы. Работа на условиях сов-

местительства всеми категориями работников должна выполняться в свобод-

ное от основной работы время. 

2.9. Лица, поступающие на работу в Учреждение, должны пройти предвари-

тельный медицинский осмотр, обязательное психиатрическое освидетель-

ствование для определенных должностей, и предъявить следующие докумен-

ты: 

 медицинское заключение о прохождении предварительного медицин-

ского осмотра; 

 медицинское заключение о пригодности или непригодности (при нали-
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чии медицинских психиатрических противопоказаний) к выполнению 

вида (видов) деятельности, указанных в направлении; 

 результаты флюорографии; 

 прививочный сертификат. 

2.10. Для оформления кадровых документов, расчета пособий по временной 

нетрудоспособности, по беременности и родам и предоставления налоговых 

льгот, а также в иных целях Работник может (не обязан) предоставить сле-

дующие документы/информацию: 

 свидетельство о заключении/расторжении брака; 

 свидетельство о рождении детей; 

 справки МСЭ и индивидуальную программу реабилитации (далее 

ИПР). 

2.11. Лица, которым соответствующим медицинским учреждением установ-

лена инвалидность, могут при приеме на работу предоставить в управление 

кадров копию справки МСЭ и индивидуальной программы реабилитации. В 

случае, если такое лицо не предоставило в управление кадров копию справки 

МСЭ и  ИПР, Работодатель освобождается от ответственности за вред здоро-

вью Работника, который может быть причинен по причине отсутствия у Ра-

ботодателя достоверной информации о необходимых Работнику условиях 

труда. 

2.12. Кроме того, при оформлении трудовых правоотношений необходимо 

заполнить: 

 личную карточку работника (форма № Т-2); 

 личный листок по учету кадров. 

2.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, прорабо-

тавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работода-

теля является для работника основной (за исключением случаев, если в соот-

ветствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работни-

ка не ведется). 

2.14. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обя-

зан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением слу-

чаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экзем-

пляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работода-

теля. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Рабо-

тодателя. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работни-

ком и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, дру-

гими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ. 

Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день 
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после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполне-

нию трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то 

трудовой договор аннулируется. 

 2.16. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается за-

ключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск 

к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обя-

зан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня такого допущения. 

2.16.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или пору-

чения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если 

Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо 

может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако-

нами. 

2.17. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой дого-

вор), если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федераль-

ными законами. 

2.18. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.19. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается за-

ключенным на неопределенный срок. 

2.20. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поруча-

емой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руко-

водителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его замести-

телей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Ра-

ботнику не устанавливается. 

2.21. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник факти-

чески допускается к работе без оформления трудового договора, условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.22. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должно-

сти, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=321526&date=22.05.2019
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- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года 

со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работода-

теля по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

 2.23. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работ-

ником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три 

дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого ра-

ботника не выдержавшим испытание.  

2.24. На основании заключенного трудового договора издается приказ (рас-

поряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно со-

ответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме 

на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.25. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работ-

ником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 

Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране 

труда. Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по 

охране труда, к работе не допускается. 

2.26. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих по-

ступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы.  

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового догово-

ра с Работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавлива-

ется нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сооб-

щает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним тру-

дового договора. 

 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу – постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделе-

ния, в котором работает Работник (если структурное подразделение было 

указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работода-

теля, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=321526&date=22.05.2019
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противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на дру-

гую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 

без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в лю-

бых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам эко-

номического, технологического, технического или организационного харак-

тера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо за-

мещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными об-

стоятельствами, предусмотренными абз. 1 п. 3.3 Правил. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме за-

ключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работни-

ком). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждает-

ся подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. Перевод 

Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Ра-

ботнику под подпись. 

3.5. Допускается перевод работника на дистанционную работу в соот-

ветствии с главой 49.1 ТК РФ. 

 

4. Порядок увольнения работников 

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

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоря-

жением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекра-

щении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. 

По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим об-

разом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под под-

пись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=321526&date=22.05.2019
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4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполне-

нии трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятель-

ности у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника ра-

ботодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанные с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответ-

ствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного 

федерального закона. 

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать ра-

ботнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника ли-

бо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согла-

сие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период рабо-

ты у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работода-

тель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работода-

теля. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи тру-

довой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятель-

ности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы 

с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении ра-

ботника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, 

и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой 

был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по бере-

менности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Ко-

декса. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу элек-

тронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятель-

ности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать 

их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, ука-
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занным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

4.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причита-

ющихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работ-

ника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъяв-

ления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при уволь-

нении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить 

не оспариваемую им сумму. 

4.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

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

иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на сле-

дующий день после получения работодателем заявления работника об уволь-

нении (ч. 1 ст. 80 ТК РФ). 

4.10. По соглашению между работником и работодателем трудовой до-

говор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом слу-

чае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в за-

ключении трудового договора.  

4.11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его иници-

ативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолже-

ния им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию 

и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодате-

лем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудо-

вого договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

4.12. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения ( за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего Работника).  

4.13. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определен-

ной работы, прекращается по завершении этой работы. 

4.14. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанно-

стей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

        4.15. Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, в том числе: призыва работника на военную 
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службу (за исключением призыва работника на военную службу по мобили-

зации). 

          4.16.  В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, 

направления на службу в войска национальной гвардии Российской Федера-

ции по мобилизации или заключения им контракта о прохождении военной 

службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное 

время либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, воз-

ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска нацио-

нальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, за-

ключенного между работником и Работодателем, приостанавливается на пе-

риод прохождения работником военной службы, службы в войсках нацио-

нальной гвардии Российской Федерации или оказания им добровольного со-

действия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Россий-

ской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

В период приостановления действия трудового договора за работником со-

храняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе за-

ключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполне-

ния обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с работником 

в период приостановления действия трудового договора не допускается, за 

исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятель-

ности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на опреде-

ленный срок. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на ра-

боту. Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу 

не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекраще-

ния срочного трудового договора, предусмотренных настоящим пунктом, 

срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока 

действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановле-

ния его действия. 

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по 

следующим основаниям: 

- исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соот-

ветствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, со-

глашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором со-

храняется место работы; 

- выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работо-

дателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а 

также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

- выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение 

не может быть определено конкретной датой; 
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- выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессио-

нальным обучением или дополнительным профессиональным образованием 

в форме стажировки; 

- работы временного характера и общественные работы по направлению 

службы занятости; 

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здо-

ровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного 

характера; 

- проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указан-

ных и других чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, получающими образование по очной форме; 

- с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока 

по п. 2 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в вой-

сках национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или во-

енной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период 

военного положения или в военное время, либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполне-

нии задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудово-

го договора с работником осуществляется по инициативе Работодателя по 

основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в те-

чение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной 

службы по мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Россий-

ской Федерации по мобилизации или военной службы по контракту, заклю-

ченному в период мобилизации, в период военного положения или в военное 

время, либо после окончания действия заключенного указанным лицом кон-

тракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Во-

оруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на ра-

боту по ранее занимаемой должности у Работодателя, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакант-

ную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом ра-

бота по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна 

быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

        4.17. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, ос-

нованиями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/772
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/81131
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1013
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1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 
 

5. Права, гарантии и обязанности работников Учреждения 

5.1. Права и обязанности работников, включая правила организации их 

труда определяются законодательством Российской Федерации о труде, фе-

деральными законами и иными нормативно-правовыми актами, Уставом 

Учреждения, настоящими правилами, должностными инструкциями,  други-

ми  локальными актами Учреждения и трудовыми договорами. 

5.2.  Каждый Работник Учреждения имеет право на :  

5.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами;  

5.2.2.  Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

5.2.3.  Рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором;  

5.2.4.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче-

ством выполненной работы;  

5.2.5.  Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных про-

фессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

5.2.6.  Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;  

5.2.7.  Подготовку и дополнительное профессиональное образование в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

5.2.8.  Участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами формах;  

5.2.9.  Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

5.2.10.  Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

5.2.11. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

5.2.12.  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

5.2.13.  Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором и соглашениями.  

consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B044C52OFtBH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B054A59OFtDH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551793577E0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B06485FOFtEH
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5.3. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных  в 

п.5.2. прав,  имеют право на: 

5.3.1. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов в соответствии  с дополнительной общеобра-

зовательной программой, методов оценки знаний обучающихся при испол-

нении профессиональных обязанностей; 

5.3.2. Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, кур-

сов, дисциплин, методических материалов и иных компонентов образова-

тельных программ;  

5.3.3. Осуществление научной, научно-технической, творческой, исследова-

тельской деятельности, участие в экспериментальной деятельности, разра-

ботках и во внедрении инноваций; 

5.3.4. Участие в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, твор-

ческой деятельности Учреждения. 

5.3.5. Сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов 

в неделю;  

5.3.6. Дополнительное профессиональное образование по профилю педагоги-

ческой деятельности не реже чем один раз в три года;  

5.3.7. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжи-

тельность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

5.3.8. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в соответствии с за-

конодательством РФ;  

5.3.9. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Санкт-Петербурга.  

5.4. Все работники Учреждения обязаны (ст. 21 ТК РФ): 

5.4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором, должностными инструкциями, приказами работодате-

ля, иными локальными актами Учреждения в т.ч. 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения,  трудо-

вую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения директора 

Учреждения и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 

время для производительного труда;  

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене тру-

да и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими прави-

лами и инструкциями;  

- проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим в образовательном учреждении, ин-

структаж по охране труда, проверку знаний в сфере охраны труда, а так же 

отдельным категориям работников проходить  стажировку на рабочем месте, 

правильно применять средства индивидуальной защиты;  

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников (в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работо-

датель несет ответственность за сохранность этого имущества);  
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- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руково-

дителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества);  

- принимать меры к незамедлительному устранению в пределах своей компе-

тенции причин и условий, нарушающих учебно-воспитательный процесс, 

нормальную работу Учреждения, немедленно сообщать о фактах подобного 

рода нарушений руководству Учреждения; 

- при изменении персональных данных Работник письменно уведомляет ра-

ботодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 5 календарных дней 

и предъявляет оригиналы документов; 

- проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой ин-

формации как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу слу-

жебного положения, определенных специальными документами Работодате-

ля как служебная тайна, распространение которой может нести вред Работо-

дателю или его Работникам.  

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы. 

5.5. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых образовательных 

программ;  

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требо-

ваниям профессиональной этики, утверждѐнным в Учреждении;  

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образова-

тельных отношений;  

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое каче-

ство образования формы, методы обучения и воспитания;  

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состо-

яние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для полу-

чения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаи-

модействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

7) уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу об их куль-

турном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество по-

лучаемых обучающимися знаний; 

8) систематически повышать свой профессиональный уровень;  
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9) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

11) проходить психиатрическое освидетельствование. 

12) проходить в соответствии с трудовым законодательством предваритель-

ные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры; 

13) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

14) соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распоряд-

ка. 

6. Основные права и обязанности работодателя 

6.1. Учреждение, являясь Работодателем, в соответствии с нормами тру-

дового законодательства обладает следующими правами:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке 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 береж-

ного отношения к имуществу Учреждения (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;  

-требовать соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, ины-

ми федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты, 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специаль-

ной оценке условий труда. 

6.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать безопасность работников при эксплуатации зданий, сооруже-

ний, оборудования, инструментов, сырья и материалов, а также осуществле-

нии технологических процессов; создание и функционирование системы 

управления охраной труда; 

- осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приводящих к 

возникновению микроповреждений (микротравм) работников в соответствии 

с Положением об учете микроповреждений (микротравм) работников ГБУ 

ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс». 
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые пол-

месяца. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и кон-

троля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных пра-

вовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных орга-

нов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложен-

ные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами формах;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими тру-

довых 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;  

-обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями спе-

циальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивиду-

ально защиты организовывать надлежащий уход за этими средствами; 

-обеспечивать  в соответствии действующими нормами и положениями смы-

вающими и/или обезвреживающими средствами; 

- принимать инвалидов на работу,  в соответствии с  квотой, установленной 

распоряжением Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гаран-

тии и компенсации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда,  

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

7. Рабочее время, порядок его использования.  

Время отдыха, порядок предоставления отпусков. 
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7.1. Рабочее время, режим рабочего времени и времени отдыха работни-

ков Учреждения определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными актами Учреждения, трудовым 

договором. Режим рабочего времени в Учреждении может предусматривать 

следующую продолжительность рабочей недели: пятидневная с двумя вы-

ходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая 

неделя, время начала и окончания работы, время перерывов в работе,  чере-

дование рабочих и нерабочих дней.  

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени работников 

Учреждения составляет не более 40 часов в неделю. Для отдельных катего-

рий работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени в неделю. 

7.3. Режим рабочего времени в Учреждении: 

7.3.1. Для руководителей 1, 2, 3 уровня, специалистов (прочий персо-

нал), за исключением администраторов,  устанавливается продолжительность 

рабочего времени 40 часов в неделю, пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье).  

    Время работы в Учреждении: 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница; 

Начало работы -   9.00;  

Окончание работы  -  18.00; 

Работнику в течение рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и пи-

тания продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00. 

Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

7.3.2. Для  администраторов (специалисты- прочий персонал), рабочих 

устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).  

    Время работы в Учреждении: 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

Начало работы -   9.00;  

Окончание работы  -  17.00; 

Работнику в течение рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и пи-

тания продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00. 

Суббота 

Начало работы -   9.00;  

Окончание работы  -  14.30; 

Работнику в течение рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и пи-

тания продолжительностью 30 минут с 13.00 до 13.30. 

Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

7.3.3. Вахтерам и гардеробщикам  устанавливается режим рабочей недели 

с предоставлением выходных дней по скользящему графику. Для работни-

ков два рабочих дня чередуются с двумя выходными днями. 



19 
 

7.3.3.1. Для вахтеров рабочее время начинается в 09.00 и заканчивается в 

21.00 (перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30 и с 17.30  до 18.00), начи-

нается в 21.00 и заканчивается 9.00 (перерыв для отдыха и питания с 01.00 до 

01.30, с 5.30 до 06.00).  

7.3.3.2. Для гардеробщиков рабочее время начинается в 09.00 и заканчива-

ется в 21.00 (перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30 и с 17.30  до 18.00). 

7.3.3.3.  Для вахтеров и гардеробщиков распределение рабочего времени и 

времени отдыха по дням недели и числам месяца производится в соответствии 

с графиком работы, который доводится до сведения Работника под подпись не 

позднее чем за месяц до введения в действие.  В отношении работников приме-

няется суммированный учет рабочего времени с  учетным периодом один год. 

Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником (по соглашению между работником и Рабо-

тодателем). 

7.3.4. Для педагогических работников Учреждения устанавливается со-

кращенная  продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неде-

лю. 

В связи с тем, что приостановка работы в Учреждении в выходные дни 

невозможна по производственно-техническим и организационным условиям, 

для педагогических работников устанавливается шестидневная рабочая неделя 

с одним выходным днем в соответствии  с учебным расписанием и графиками 

работы. 

   В период с 01 июля по 31 августа календарного года педагогическим ра-

ботникам устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем – воскресенье.  

   Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

       7.4. Продолжительность и особенности режима рабочего времени и от-

дыха педагогических работников определяются Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, Приказом Министерства просвещения Российской Федера-

ции от 4 апреля 2025 г. N 268 "Об утверждении Особенностей режима рабо-

чего времени и времени отдыха педагогических и иных работников органи-

заций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и до-

полнительным общеобразовательным программам, образовательным про-

граммам среднего профессионального образования и соответствующим до-

полнительным профессиональным программам, основным программам про-

фессионального обучения" , Приказом Министерства просвещения РФ  от 

04.04.2025 №  269  "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работ-

ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по ос-

новным и дополнительным общеобразовательным программам, образова-

тельным программам среднего профессионального образования и соответ-

ствующим дополнительным профессиональным программам, основным про-

граммам профессионального обучения,  и о Порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников организаций, осуществляющих образо-

вательную деятельность по основным и дополнительным общеобразователь-
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ным программам, образовательным программам среднего профессионально-

го образования и соответствующим дополнительным профессиональным 

программам, основным программам профессионального обучения, оговари-

ваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установле-

ния верхнего предела указанной учебной нагрузки», другими законодатель-

ными актами. 

7.5. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

7.5.1. Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагоги-

ческой работы за ставку заработной платы педагогическим работникам уста-

навливаются в зависимости от их должности и (или) специальности.      

7.5.2. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неде-

лю за ставку заработной платы устанавливается педагогам дополнительного 

образования.  

7.5.3. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку за-

работной платы устанавливается концертмейстерам. 

7.5.4. Норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: методистам, педагогам-организаторам, 

педагогам-психологам. 

7.5.5. Нормы часов учебной (преподавательской) работы педагогических 

работников в неделю (в год), предусмотренные пунктом 7.5.2 устанавливают-

ся в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), дина-

мическую паузу, и являются нормируемой частью их педагогической работы. 

      7.5.6. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников в неделю, предусмотренные пунктами 7.5.3-7.5.4 

устанавливаются в астрономических часах и одновременно определяют про-

должительность их рабочего времени. 

      7.5.7. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы в 

неделю, предусмотренные пунктами 7.5.2-7.5.4 являются расчетными вели-

чинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за ме-

сяц с учетом установленного организацией, осуществляющей образователь-

ную деятельность, фактического объема их педагогической работы в неделю 

или фактического объема их учебной нагрузки в неделю (в год). 

7.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занима-

емой должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная 

работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а 

также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (долж-

ностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкуль-

турно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, про-

водимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанно-

сти педагогических работников определяются трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и 

другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется соответствующим локальным нормативным актом организа-
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ции, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества 

часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

7.7. Учебная нагрузка педагогов дополнительного образования определя-

ется с учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам 

учебных предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

 

 

    7.8. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих 

учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало 

учебного года, устанавливается локальным нормативным актом организации.  

    7.9. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) 

объема учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учеб-

ной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только с 

письменного согласия педагогических работников и по соглашению сторон 

трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением из-

менения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его 

снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 

учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 

групп. 

    7.10. В течение рабочего дня для педагогических работников и иных ра-

ботников предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжитель-

ностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи не устанавливается. 

   7.11. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работ-

ники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методи-

ческую и организационную) работу, связанную с реализацией образователь-

ной программы, в пределах установленного объема их учебной нагрузки 

(объема педагогической работы), определенного им до начала каникулярного 

времени.  

7.12. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических ра-

ботников, используется также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

 7.13. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

организация), свободные для педагогических работников, ведущих препода-

вательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в организации иных должностных обязанностей, преду-

смотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должно-

сти, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 

оплату, обязательное присутствие в организации не требуется и может ис-

пользоваться  для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/5
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7.14. Директору, заместителю директора по АХР устанавливается ненорми-

рованный рабочий день.  

7.14.1. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска заместителя директора по АХР устанавливается с учетом объема ра-

боты, степени напряженности труда и составляет 3 календарных дня. 

7.14.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска директору устанавливается с учетом объема работы, степени напря-

женности труда и составляет 7 календарных дней. 

7.14.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненорми-

рованный день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) 

независимо от фактической продолжительности его работы в условиях не-

нормированного рабочего дня. Перенос дополнительного отпуска на следу-

ющий год не допускается. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работнику путем присоединения его к ежегодному оплачи-

ваемому отпуску или по желанию работника, на основании его письменного 

заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков. 

7.15. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующе-

го нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

7.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за ис-

ключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации. 

7.17. По соглашению между работником Учреждения и работодателем мо-

гут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. Неполное рабочее время может 

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудового договора срок. При работе на условиях неполного ра-

бочего времени на работников распространяется действие трудового законо-

дательства и иных актов содержащих нормы трудового права с учетом осо-

бенностей, установленных статьей 93 ТК РФ. 
7.18. Приказом директора Учреждения в соответствии со ст. 109 ТК РФ  

для отдельных категорий работников, в целях предотвращения неблагопри-

ятного влияния на здоровье человека вредных факторов производственной 

среды и трудового процесса устанавливаются регламентированные (специ-

альные) перерывы. 

7.19. Работникам,  которым установлена 1 или 2-я группа инвалидности, 

должна быть установлена продолжительность работы не более 35 часов в не-

делю.  

7.20. Продолжительность рабочего времени при работе по совместитель-

ству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному 

месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В тече-

ние одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего 

времени при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учет-

ный период), установленной для соответствующей категории работников.  
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7.21. С письменного согласия работника ему может быть поручено выпол-

нение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 

наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной рабо-

ты по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную опла-

ту. 

7.22. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника 

не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания такому работни-

ку не предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором. 

 7.23. При направлении работника в служебную командировку за ним со-

храняется место работы (должность) и средний заработок, а также Работода-

тель возмещает расходы, связанные со служебной командировкой. 

    Работодатель не отправляет в служебную командировку беременных жен-

щин и работников, не достигших 18 лет. 

    Работодатель направляет в служебную командировку только с письменно-

го согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации следующих работников: 

 инвалидов; 

 женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 

 работников, имеющих детей-инвалидов; 

 работников, осуществляющих уход за больными членами их се-

мей в соответствии с медицинским заключением;  

 работников-родителей, если другой родитель работает вахтовым 

методом или воспитывает без супруга (супруги) детей до 14 лет;  

 работников, имеющих трех и более детей.  

7.24. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с со-

хранением места работы (должности) и среднего заработка.  

7.25. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работ-

никам продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется  в соответствии со ст.334 ТК 

РФ, Постановлением Правительства РФ от 03.04.2024 № 415 «О ежегодных 

основных удлиненный оплачиваемых отпусках»). Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работающим инвалидам продолжи-

тельностью не менее 30 календарных дней. 

7.26. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График от-

пусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала.  При желании работника использовать ежегод-

ный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике от-

пусков период работник обязан предупредить работодателя об этом в пись-

менном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Из-
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менение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по со-

глашению сторон. 

7.27. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 

непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работ-

никам в возрасте до восемнадцати лет.  

7.28. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работода-

теля. 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;  

- работнику в период нахождения его жены в отпуске по беременности и ро-

дам; 

- работникам в возрасте до 18 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 лю-

бое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления еже-

годных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

7.29. 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. Работо-

датель не предоставляет отпуск, который по продолжительности совпадает с 

выходными днями. 

7.30. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о вре-

мени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то рабо-

тодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

7.31. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перене-

сен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работ-

ника, 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, ло-

кальными нормативными актами Учреждения.  

7.32. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может пе-

ренесен на другой срок, если  перенос указанного отпуска не отразится на 

нормальном ходе работы Учреждения. 

consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B04475FOFt9H
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7.33. Работнику, работающему по совместительству, ежегодные оплачива-

емые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной рабо-

те. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска меньше, чем продолжительность отпуска по основ-

ному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжитель-

ность. 

7.34. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Ра-

ботнику Учреждения по его письменному заявлению может быть предостав-

лен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. Отпуск 

работникам предоставляется в соответствии со статьей 128 ТК РФ. 

7.35. Дни отдыха с сохранением места работы и среднего заработка предо-

ставляются работникам: 

- для ухода за детьми - инвалидами согласно статьи 262 Трудового кодекса 

Российской Федерации; 

- для сдачи крови и ее компонентов согласно статьи 186 Трудового кодекса 

Российской Федерации;  

- для прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном законода-

тельством в сфере охраны здоровья, согласно статьи 185.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

7.36. Работа в ночное время регламентируется статьей 96 Трудового кодек-

са Российской Федерации. 

 

8. Поощрения за труд 

8.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде 

применяются следующие виды поощрения:  

- объявление благодарности;  

- выдача премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- другие виды поощрений.  

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения.  

Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) рабо-

тодателя, сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке.  

8.2. Работники Учреждения могут представляться к награждению государ-

ственными наградами Российской Федерации и Санкт-Петербурга.  

 

9. Дисциплинарные взыскания 

9.1. Работники, независимо от должностного положения, обязаны прояв-

лять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дис-

циплину, профессиональную этику. 
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9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

9.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя-

жесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был со-

вершен.  

9.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух ра-

бочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то состав-

ляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребыва-

ния его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представи-

тельного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-

сяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-

нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объ-

является работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его из-

дания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник от-

казывается ознакомиться с указанным приказом (постановлением, распоря-

жением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до исте-

чения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

 

10. Ответственность работников и работодателя Учреждения 

Ответственность Работников: 
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10.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодек-

сом Российской Федерации, иными федеральными законами.  

10.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются стать-

ѐй 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

10.3. Каждый работник учреждения несет ответственность за ненадлежа-

щее выполнение возложенных на него обязанностей в сфере охраны труда в 

пределах действующего законодательства РФ и внутренних нормативных ло-

кальных актов и распорядительных документов учреждения. 

 

Ответственность Работодателя: 

10.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и 

иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, может быть при-

влечен к материальной, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными за-

конами. 

10.5. Работодатель несет материальную ответственность перед работником 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

-  за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его ра-

ботодателем возможности трудиться. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, при-

читающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой про-

центов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 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 пла-

ты и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (де-

нежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

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

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 

может быть возмещен в натуре. Работник направляет работодателю заявле-

ние о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее 

заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня 

его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполу-

чения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обя-

занность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 
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незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или пере-

вода на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения ре-

шения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного пра-

вового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предостав-

ления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1. Трудового кодекса 

РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности не-

правильной или не соответствующей законодательству формулировки при-

чины увольнения работника. 

10.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действи-

ями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 

форме. Размер возмещения морального вреда работнику определяется со-

глашением работника и работодателя, а в случае возникновения спора факт 

причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения опреде-

ляются судом. 

 

11.  Особые вопросы регулирования трудовых отношений. 

11.1. Администрация Учреждения имеет право посещать учебные занятия 

с целью контроля за соблюдением законодательства в сфере образования, с 

целью внутреннего контроля и руководства. 

11.2. Администрация Учреждения предупреждает педагогического работ-

ника   о своем посещении его занятий за 10-15 минут до начала занятий. 

11.3. Педагогическим и другим работникам образовательного учреждения 

запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы; 

   отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий 

и перерывов между ними; 

   удалять обучающихся с занятий, освобождать их для выполне-

ния поручений, не связанных с образовательным процессом; 

 курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хра-

нить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать дру-

гим лицам наркотические средства и психотропные вещества;  

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

11.4. Работникам запрещается открывать социальные сети и просматривать 

посторонние сайты с устройств и оборудования Работодателя, если иное не 

предполагает содержание должностных обязанностей Работодателя. 

  11.5. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлитель-

но информирует Учреждение о периоде нетрудоспособности и в первый день 

выхода на работу. 

11.6. Порядок выдачи документов работнику по запросу: 

Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую 

книжку (за исключением случае,  если трудовая книжка на работника не ве-

дется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), ко-
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пии документов, связанных с работой (копии приказов о приеме на работу, 

копии приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с ра-

боты, выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если трудовая 

книжка на работника не ведется), справки о заработной плате, о начислениях 

и фактически увеличенных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование и другое в  срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи ра-

ботником такого заявления.  

 Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных 

копий работник может подать в письменной форме либо направить в элек-

тронном виде, подписанное простой электронной подписью на адрес элек-

тронной почты Работодателя kitplus@obr.gov.spb.ru. 

 
 

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам не нашедшим своего отражения в настоящих  Пра-

вилах Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами Рос-

сийской  Федерации. 

12.2. В настоящие Правила  могут вноситься изменения и дополнения в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:kitplus@obr.gov.spb.ru


30 
 

Приложение 1 

КОДЕКС 

 ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс» 

 

Кодекс этики  и служебного поведения работников (далее – Кодекс)  

ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс»  разработан в соот-

ветствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового 

кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О противодействии 

коррупции», иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а 

также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах рос-

сийского общества и государства. 

I.Общие положения 

1. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональ-

ной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми 

должны руководствоваться  работники  ГБУ ДО  «Молодежный творческий 

Форум Китеж плюс» независимо от занимаемой  ими должности. 

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для со-

блюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации 

вправе ожидать от работника поведения в отношениях с ним в соответствии с 

положениями Кодекса. 

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является од-

ним из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и тру-

довой дисциплины. 

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения 

работников 

1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Феде-

рации 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  и других работников; 
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незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

2. Основные принципы служебного поведения работников являются 

основой поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых отношени-

ях с ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс». 

Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и 

государством, призваны: 

исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод 

человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятель-

ности ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс»; 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство 

Российской Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушения законов 

и иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономиче-

ской целесообразности либо по иным мотивам; 

обеспечивать эффективную работу ГБУ ДО «Молодежный творческий 

Форум Китеж плюс»; 

осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятель-

ности ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс»; а так же пол-

номочий предприятий и учреждений, подведомственных исполнительным 

органам государственной власти Санкт-Петербурга и осуществляющих вы-

полнение работ, оказание услуг для государственных нужд Санкт-

Петербурга; 

при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочте-

ния каким-либо профессиональным или социальным группам и организаци-

ям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных 

или социальных групп и организаций; 

исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, иму-

щественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовест-

ному исполнению ими должностных обязанностей; 

соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на 

их деятельность решений политических партий и общественных объедине-

ний; 

соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведе-

ния; 

проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 

должностными лицами; 

проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов Рос-

сии и других государств, учитывать культурные и иные особенности различ-
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ных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнацио-

нальному и межконфессиональному согласию; 

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

добросовестном  исполнении работником должностных обязанностей, а так-

же избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации 

или авторитету ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс»; 

не использовать должностное положение для оказания влияния на дея-

тельность государственных органов, органов местного самоуправления, ор-

ганизаций, должностных лиц и граждан при решении вопросов личного ха-

рактера; 

воздерживаться от публичных высказываний,  суждений и оценок в от-

ношении деятельности ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж 

плюс», его руководителя; 

уважительно относиться к деятельности представителей средств массо-

вой информации по информированию общества о работе ГБУ ДО «Моло-

дежный творческий Форум Китеж плюс», а также оказывать содействие в 

получении достоверной информации в установленном порядке; 

постоянно стремиться  к обеспечению как можно более эффективного 

распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по 

ее профилактике в порядке, установленном действующим законодатель-

ством; 

проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, бес-

пристрастность и справедливость, не допускать коррупционно опасного по-

ведения (поведения, которое может восприниматься окружающими как обе-

щание или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или как 

просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное коррупционное 

правонарушение). 

3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные 

органы обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях 

склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

не получать в связи с исполнением должностных обязанностей возна-

граждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное возна-

граждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, 

отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения); 

принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов 

и урегулирования возникших случаев конфликта интересов, не допускать при 

исполнении должностных обязанностей личную заинтересованность, которая 
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приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять своего 

непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о 

возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

4. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию 

при соблюдении действующих в ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум 

Китеж плюс» норм и требований, принятых в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению 

безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное 

разглашение которой он несет ответственность и которая стала известна ему 

в связи с исполнением им должностных обязанностей. 

5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полно-

мочиями по отношению к другим работникам, должен стремиться быть для 

них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать 

формированию в организации либо ее подразделении благоприятного для 

эффективной работы морально-психологического климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномо-

чиями по отношению к другим работникам, призван: 

принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, 

чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного по-

ведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспри-

страстности и справедливости; 

не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельно-

сти политических партий, общественных объединений и религиозных орга-

низаций; 

по возможности принимать меры по предотвращению или урегулиро-

ванию конфликта интересов в случае, если ему стало известно о возникнове-

нии у работника личной заинтересованности, которая приводит или может 

привести к конфликту интересов. 

Руководитель обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации и Санкт-Петербурга. 

 

III. Рекомендательные этические правила служебного 

 поведения работников 

1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из консти-

туционных положений о том, что человек, его права и свободы являются 

высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность 
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частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего 

доброго имени. 

2. В служебном поведении работник воздерживается от: 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, со-

циального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, пред-

взятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного слу-

жебного общения с гражданами. 

3. Работники призваны способствовать своим служебным поведением 

установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного 

сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректны-

ми, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и кол-

легами. 

4. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанно-

стей в зависимости от условий трудовой деятельности должен способство-

вать уважительному отношению граждан к государственному учреждению 

Санкт-Петербурга (государственному унитарному предприятию Санкт-

Петербурга), а также, при необходимости, соответствовать общепринятому 

деловому стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккурат-

ность. 
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Приложение 2 

Положение 

о порядке предоставления педагогическим работникам  

ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс» 

длительного отпуска сроком до одного года 

 

1.Общие положения 

 

1.1.  Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления дли-

тельного отпуска сроком до одного года педагогическим работникам в соответствии с п.5 

ст.47 ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ, При-

казом Министерства науки и высшего образования РФ от 17 марта 2025 г. №236 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, осу-

ществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного го-

да». 

1.2. Действие данного Положения распространяется на педагогических работни-

ков ГБУ ДО «Молодежный творческий Форум Китеж плюс» (далее - Учреждение). 

1.3.  Педагогические работники Учреждения:  

   -   педагог дополнительного образования; 

-  воспитатель; 

-  методист; 

-  педагог-организатор; 

-  концертмейстер; 

-  педагог-психолог 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (далее - длительный отпуск) не 

реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы. 

1.4. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается в 

соответствии с записями в трудовой книжке и  (или) на основании основной информации 

о трудовой деятельности и трудовом стаже, формируемой работодателем в электронном 

виде в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ, других надлежащим образом 

оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной педагогической работы. 

 

2. Стаж, дающий право на длительный отпуск 

2.1. В стаж непрерывной педагогической работы, дающий право на длительный 

отпуск, засчитывается: 

- фактически проработанное время замещения должностей педагогических работ-

ников по трудовому договору. При этом периоды педагогической работы сумми-

руются, если перерыв между ними составил не более трех месяцев; 
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- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохраня-

лось место работы (должность) (в том числе время вынужденного прогула при не-

законном увольнении или отстранении от работы, переводе на другую работу и по-

следующем восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический ра-

ботник находился в отпуске по уходу за ребѐнком до достижения им возраста трѐх 

лет); 

- время замещения должностей педагогических работников по трудовому догово-

ру в период прохождения производственной практики, если перерыв между днем 

окончания профессиональной образовательной организации или образовательной 

организации высшего образования и днѐм поступления на педагогическую работу 

не превысил одного месяца. 

 

3. Порядок и условия предоставления длительных отпусков. 

 

3.1.   Основанием для предоставления длительного отпуска является письменное 

заявление работника, которое он подает на имя директора Учреждения не менее, чем за 30 

рабочих дней до даты начала длительного отпуска. 

3.2.   В заявлении работник указывает продолжительность, дату начала и дату 

окончания требуемого отпуска. 

3.3.   Поступившее заявление должно быть рассмотрено и по нему принято реше-

ние о предоставлении отпуска в течение двух недель со дня его регистрации в Учрежде-

нии. 

3.4.   По соглашению сторон время ухода в отпуск может быть изменено. 

3.5.   Предоставление длительного отпуска оформляется приказом директора. 

3.6.  При предоставлении длительного отпуска учитываются следующие обстоя-

тельства: 

- состояние здоровья работника; 

- личные и семейные обстоятельства работника; 

- возможности Учреждения; 

- необходимость осуществления образовательного процесса. 

3.7.  В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении длительного 

отпуска в Учреждении составляется график предоставления длительных отпусков. Одно-

временно в длительном отпуске может находиться не более двух педагогических работни-

ков. При наличии трудовых ресурсов образовательное учреждение может определить 

иной количественный состав. 

3.8.  Продолжительность отпуска, порядок отзыва из отпуска и прекращения от-

пуска по собственному желанию в каждом конкретном случае определяется соглашением 

между работником и работодателем. При желании прервать длительный отпуск работник 

не менее чем за 30 рабочих дней, заявлением предупреждает об этом работодателя. 

3.9. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длитель-

ном отпуске, длительный отпуск продлению не подлежит. 

 

4. Оплата длительного отпуска 

 

4.1. Длительные отпуска предоставляются педагогическим работникам Учреждения 

без сохранения заработной платы. 
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5. Гарантии педагогическому работнику при нахождении в длительном от-

пуске 

 

5.1. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, сохраня-

ется место работы (должность). 

5.2. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, сохраня-

ется объем учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось количество 

часов по учебным    планам,    учебным    графикам,    образовательным    программам    

или    количество обучающихся, учебных групп. 

5.3. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работ-

ника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя. 

5.4. На время нахождения педагогического работника в длительном отпуске на его 

место может быть принят другой работник по срочному трудовому договору. 

 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Все споры, связанные с порядком и условиями предоставления длительного 

отпуска педагогическим работникам, рассматриваются в соответствии с настоящим По-

ложением в комиссии по трудовым спорам Учреждения. 
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