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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом муниципального образовательного бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Центр детского творчества Лесозаводского городского 

округа» (далее – МОБУ ДО ЦДТ ЛГО), разработанным и утвержденным в соответствии с 

трудовым законодательством РФ,  Конституцией  РФ, иными нормативными правовыми 

актами и Уставом МОБУ ДО ЦДТ ЛГО в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества и производительности труда работников и  регулируют иные 

вопросы трудовых отношений в учреждении. 

1.2. В Правилах используются следующие понятия: 

Работодатель - муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного 

образования «Центр детского творчества Лесозаводского городского округа». 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

Дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников. 

1.4. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем  с 

учетом мнения трудового коллектива МОБУ ДО ЦДТ ЛГО. 

1.4. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Правилами под 

роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, УВОЛЬНЕНИЯ И ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

 

2.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

в сфере образования.  

К педагогической деятельности не допускаются лица:  

   лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;    

   имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за  

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи;  

   имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 2 настоящей статьи Трудового 

кодекса РФ;  
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признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

   имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

   Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй Трудового кодекса РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

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

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора  о работе 

в данном образовательном учреждении. При приеме на работу работодатель обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия 

труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, а работник обязуется  лично выполнять 

определённую трудовым договором трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие у данного работодателя. До подписания трудового 

договора работодатель обязан ознакомить работника (под роспись) с локальными 

нормативными актами учреждения (Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, Должностной инструкцией), соблюдение которых для него 

обязательно и непосредственно связанно с трудовой деятельностью работника. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

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

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

   При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

   В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 
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2.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

     Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

     Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. 

     Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

     Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в трудовом 

договоре, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 

работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при 

наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.6. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в течение пяти дней 

сделать запись в трудовой книжке работника, согласно Инструкции  по заполнению 

трудовых книжек, утверждённой постановлением Минтруда РФ от 10.10.2013г. № 69.  

    По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.7.Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовые 

книжка работодателя хранится в управлении образования Лесозаводского городского 

округа. 

2.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись. 

2.9. На каждого работника МОБУ ДО ЦДТ ЛГО ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний 

к работе в учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу, аттестационного 

листа (или выписки из приказа, трудовой книжки). Здесь же хранится один экземпляр 

трудового договора. 

2.10.Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.11.Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения сотрудника, 75 лет. 

2.12. О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета 

личного состава. 

2.13.  Трудовые договоры могут заключаться: 

 - на неопределенный срок; 

 - на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.14. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами.   Если в трудовом договоре не оговорен срок 
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его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

    В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

   Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

3) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

4) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;  

5) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

6) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

7) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

8) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором.  

     2.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 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. В 

срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский 

осмотр. 

2.18. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя. Запрещается 

необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни было прямое или 

косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

    Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,  

связанным с беременностью или наличием детей. 
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    Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашённым в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение  одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

    По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

     Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.19. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым 

договором (выходящей за пределы его трудовой функции, прописанной в трудовом 

договоре), за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами.  

2.20.  Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением  случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  Соглашение об изменении 

определённых сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

      Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода). Не является переводом и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение этой организации в той же местности, поручение работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечёт за собой изменений трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора.  

2.21. Работодатель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в 

организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества 

учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и 

квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.  

      Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

2.22. Временное привлечение младшего обслуживающего персонала, в рамках рабочего 

времени, к замене отсутствующего работника допускается при условии, что данная работа 

не требует от работника специальных знаний и умений, сохраняет за ним прежнюю 

заработную плату. 

2.23.  Увольнение работника - прекращение трудового договора, осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.24. 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 РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

     По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

     Независимо от причин прекращения трудового договора работодатель: 

- издаёт приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи Трудового Кодекса и (или) Закона «Об образовании в Российской 

федерации»", послужившей основанием прекращения трудового договора; 

- выдаёт работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;  

- выплачивает работнику все причитающиеся ему суммы. 

   В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с 

отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

работодатель   освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
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3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

6) принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

8) создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных 

процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного 

совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а 

также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 

работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о 

результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и 

об их реализации; 

9) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 
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7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

http://base.garant.ru/12125268/10/#block_300000


8 

 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9) участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

6) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

4.1.Рабочее время и время отдыха педагогических  и других работников МОБУ ДО ЦДТ ЛГО 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка , Уставом учреждения, трудовым 

договором а также учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком и 

должностными обязанностями. 

4.2.Продолжительность рабочего времени педагогических работников (педагогов 

дополнительного образования, концертмейстера, методиста) устанавливается в соответствии 

с расписанием занятий творческих объединений, утвержденных работодателем и в 

соответствии с нормами действующего законодательства, из расчета 36 часов в неделю. 

4.3. Продолжительность рабочего времени для административного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала устанавливается в соответствии с нормами 

действующего законодательства Российской Федерации, из расчета 40 часов в неделю. 

Для работников установлена шестидневная рабочая неделя с выходным днём (воскресенье), за 

исключением работников, занимающих должности, указанные в пункте 4.2. Правил. 

4.4.Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается:  

http://base.garant.ru/12125268/10/#block_300000
http://base.garant.ru/12125268/10/#block_300000
http://base.garant.ru/12125268/10/#block_300000
http://base.garant.ru/12125268/10/#block_300000
http://jurkom74.ru/materialy-dlia-ucheby/poniatie-i-subekty-strakhovogo-dela
http://jurkom74.ru/poniatiia/dobrosovestnost
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учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

преподавателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

дополнительным общеобразовательным программам в области искусств, физической 

культуры и спорта;  

педагогам дополнительного образования и старшим педагогам дополнительного образования. 

    В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная 

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

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися.  

     При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее объем 

по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по 

видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным 

планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся.  

    Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года 

(тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается локальным нормативным 

актом организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

    Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в 

трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность.  

    Объем учебной нагрузки педагогических работников (за исключением педагогических 

работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава), 

установленный на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона), не 

может быть изменен в текущем учебном году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по 

инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества 

часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов).  

Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки 

педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме. 

    Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной 

нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.  

(Приказ   Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года 

№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

    Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

(далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 
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занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Продолжительность занятия 45 

мин. установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагога в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

4.5.Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, 

воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными 

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - 

каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

4.6.В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. 

4.7.Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

4.8.Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, 

воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного 

учреждения. 

4.9.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ и 

иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

4.10.Учебное время педагога определяется расписанием занятий, графиком работы. 

Расписание занятий, график работы составляется и утверждается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

времени педагога. 

4.11.Часы, свободные от занятий, участия во внеурочных мероприятиях, других 

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 

педагогического совета, методического совета, совещания при директоре, родительские 

собрания и т.п.) педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

4.12.Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. 

График дежурств составляется и утверждается работодателем по согласованию с 

профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. 

4.13.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем совместно с профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

   График отпусков составляется на каждый календарный год за 2 недели до конца 

календарного года и доводится до сведения всех работников за две недели до его начала. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается, согласно Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

    Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством.  

   Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
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4.14.Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по заявлению следующим категориям работников: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы. 

4.15.Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- изменять и отменять продолжительность занятий и перерывы между ними; 

- курить в помещении и на территории учреждения; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации учреждения; 

- входить в учебный кабинет после начала занятия, таким правом в исключительных случаях 

пользуется только администрации учреждения; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии учащихся. 

 

5. ОПЛАТА ТРУДА 

5.1. Заработная плата устанавливается Работнику в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты труда, установленной нормами действующего 

законодательства Российской Федерации, локальными нормативными актами МОБУ ДО ЦДТ 

ЛГО. 

5.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре работника в 

соответствии со штатным расписанием МОБУ ДО ЦДТ ЛГО. 

5.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

5.4. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца: 14 и 29 

числа каждого месяца. 

5.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, 

чем за три дня до его начала. 

5.6. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда, предоставляется компенсационная выплата не менее 4% тарифной ставки 

(должностного оклада). Перечень должностей (рабочих мест), условия и величина выплаты 

устанавливается приказом директора на основании аттестации рабочих мест. 

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

6.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде Работодатель применяет 

следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- выплата премии. 

6.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных локальными актами 

Работодателя. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения трудового 

коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 
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7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику, хранить профессиональную, служебную и иные тайны. 

7.3.3а нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе 

применить следующие дисциплинарные взыскания: (статья 192 Трудового кодекса РФ) 

а) замечание, 

б) выговор, 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового  Кодекса Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

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

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
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недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

    Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

   Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

    Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

   За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

   Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

   Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.5.  Трудовой договор может быть расторгнут в случае неоднократного неисполнения 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание.  

7.6. 3а один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

7.7. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия педагогического работника образовательного 

учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься  педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

7.9. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.10.Дисциплинарное взыскание может быть наложено на сроки, установленные законом. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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7.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

 

8. ОХРАНА ТРУДА И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1 Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами а 

также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 

социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссии по охране труда. 

8.1.1 Каждый работник имеет право на: 

1) рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

2) обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

3) получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

4) отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

5) обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

6) обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

7) дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

8) запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими 

федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органами исполнительной 

власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также 

органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права; 

9) обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда; 

10) личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

11) внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с 

сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время 

прохождения указанного медицинского осмотра; 

12) гарантии и компенсации, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, 
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коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором, если он занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Размеры, порядок и условия предоставления гарантий и компенсаций работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются в порядке, 

предусмотренном статьями 92, 117 и 147 Трудового Кодекса РФ. 

Повышенные или дополнительные гарантии и компенсации за работу на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда могут устанавливаться коллективным договором, 

локальным нормативным актом с учетом финансово-экономического положения 

работодателя. 

В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных 

результатами специальной оценки условий труда или заключением государственной 

экспертизы условий труда, гарантии и компенсации работникам не устанавливаются. 

8.2. Все работники обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, 

норм и инструкций по охране труда в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране труда, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в гл.7 настоящих Правил.  

8.4. Работодатель, виновный в нарушении нормативных актов по охране труда, в 

невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо 

препятствующий деятельности профсоюза или представителей иных органов общественного 

контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ и ее субъектов. 

 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах, Работники и Работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или Работников в Правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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