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1. Общие положения 

 

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

определяют трудовой распорядок в муниципальном учреждении дополнительного 

образования «Центр дополнительного образования детей № 9» (далее – Центр) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в Центре.  

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разрабо-

танным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и 

уставом Центра в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной органи-

зации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высо-

кого качества и производительности труда работников Центра.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:  

«Работодатель» – Муниципальное учреждение дополнительного образова-

ния «Центр дополнительного образования детей № 9»;  

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работо-

дателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотрен-

ных ТК РФ;  

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение прави-

лам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.  

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Цен-

тра.  

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения общего собрания работников Цен-

тра. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.  

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью тру-

довых договоров.  

1.8. Настоящие Правила размещаются в фойе Центра и на официальном сай-

те Центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного тру-

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

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью Работника.  

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъ-

явить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами):  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

чается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регули-

рованию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с дея-

тельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие суди-

мость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

- решение комиссии по делам несовершеннолетних о допуске к педагогиче-

ской деятельности, к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления для граж-

дан, имевших судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и пре-

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

ства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую орга-

низацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в от-

ношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

не реабилитирующим основаниям (ст. 331, 351.1 ТК РФ);  

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в Центре (ст. 331 ТК РФ).  
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В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федераль-

ными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться 4 необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.  

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступле-

нию на работу в Центр, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми 

актами, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте служ-

бы. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Центр замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государ-

ственного управления Центром, может быть принят на работу в Центр только по-

сле получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по 

соблюдению требований к служебному поведению государственных (муници-

пальных) служащих и урегулированию конфликта интересов. Запрещается требо-

вать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, ука-

зами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).  

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство пенсионного страхования оформляются Работодателем.  

2.5. 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.  

2.6. Трудовые книжки оформляются в соответствии с Постановлением Мин-

труда России от 10.10.2003 N 69 (с изменениями) «Об утверждении Инструкции 

по заполнению трудовых книжек». На каждого руководящего и педагогического 

работников ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хра-

нится в архиве Центра.  

2.7. Трудовая книжка и личное дело директора ведутся и хранятся у учреди-

теля.  

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр тру-

дового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.  

2.9. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).  
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2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмот-

ренных ТК РФ, иными федеральными законами.  

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается за-

ключенным на неопределенный срок.  

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-

жет быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.  

2.13. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудо-

вого законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных норма-

тивных актов Центра.  

2.14. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

директора, заместителей директора, заведующих отделами - 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.  

2.15. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособ-

ности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.16. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работ-

нику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

нельзя устанавливать испытание при приеме.  

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

Работник принят на работу без испытания.  

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста во-

семнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный меди-

цинский осмотр.  

2.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими феде-

ральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 

по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.  

2.20. 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 ра-

бочий день после вступления такого договора в силу.  

2.21. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работода-

тель имеет право аннулировать трудовой договор.  

2.22. На основании заключенного трудового договора издается приказ о при-

еме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
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заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работ-

нику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа.  

2.23. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работ-

ником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Рабо-

тодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктажи по охране труда, обу-

чение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой по-

мощи пострадавшим, проверку знаний требований охраны труда, противопожар-

ные инструктажи, инструктаж по антитеррористической безопасности, инструк-

таж по ГО и ЧС. Работник, не прошедший инструктажи, указанные в п.2.23. 

настоящих Правил к работе не допускается.  

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

тавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работ-

ников основной.  

2.25. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового дого-

вора с работником, который в предшествующие два года занимал должности гос-

ударственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нор-

мативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по по-

следнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.  

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изме-

нение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в кото-

ром работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудо-

вом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод 

на работу в другую местность вместе с работодателем.  

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

вопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.  

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

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без пись-

менного согласия Работника:  

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного харак-

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

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

тельных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части;  
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- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономи-

ческого, технологического, технического или организационного характера), необ-

ходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предот-

вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут-

ствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.  

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

чается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экзем-

пляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Полу-

чение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника 

на экземпляре, хранящемся у Работодателя.  

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом работодате-

ля, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, работодателя, объявляется Работнику под подпись. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

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

основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под подпись. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознако-

миться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.  

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

ний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически 

не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность).  

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового дого-

вора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функ-

ций.  

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Ра-

ботнику трудовую книжку и произвести с ним полный расчет. Если Работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требо-

вания о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обя-
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зан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой, в сроки установленные законодательством РФ.  

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудо-

вого договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудо-

вую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходи-

мости получить трудовую книжку, либо дать согласие на отправление ее по по-

чте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпа-

дения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отноше-

ний при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83ТК РФ, и 

при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был про-

длен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обра-

щению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работо-

датель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работни-

ка. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требова-

ниями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.  

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право:  

5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными зако-

нами;  

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного 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 настоящих Пра-

вил;  
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5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

5.1.6. принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения;  

5.1.7. осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с тру-

довым законодательством.  

5.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,  

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллек-

тивным договором (при его наличии), настоящими Правилами, трудовым догово-

рами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную инфор-

мацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Цен-

тром в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором (при его наличии) формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

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

довых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
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условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- рассматривать представления первичной профсоюзной организации, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового за-

конодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению нару-

шений и извещать о принятых мерах.  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнитель-

ной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов ис-

полнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за наруше-

ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы трудового права;  

- 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, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Ра-

ботника:  

- 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 федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловлен-

ной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации;  
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- 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 

331ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагоги-

ческого работника на весь период производства по уголовному делу до его пре-

кращения либо до вступления в силу приговора суда. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопуще-

ния к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 

законами.  

5.3. Ответственность работодателя:  

- Работодатель несет ответственность за ненадлежащее исполнение обязан-

ностей, возложенных на него Трудовым кодексом Российской Федерации, феде-

ральными законами и иными нормативно-правовыми актами, а также настоящими 

Правилами.  

 

6. Основные права и обязанности работников 

 

6.1. Работник имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требова-

ниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 

его наличии);  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вы-

полненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности ра-

бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и ка-

тегорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требова-

ниях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотрен-

ных законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  
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- участие в управлении Центром в формах, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии);  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными за-

конами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами;  

- реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором (при 

наличии) и соглашениями.  

6.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регла-

ментирующими деятельность Работника;  

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания 

и указания директора;  

- соблюдать настоящие Правила;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи при несчастном случае, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;  

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу Центра;  

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;  
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- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руково-

дителю 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);  

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нор-

мальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю;  

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в ис-

правном состоянии, порядке и чистоте;  

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, уста-

новленных законом;  

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя;  

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем;  

в) в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не чи-

тать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой дея-

тельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компью-

терные игры;  

г) не курить на территории Центра;  

д) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, нарко-

тического или токсического опьянения;  

е) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях;  

ж) не оставлять без уважительной причины на длительное время рабочее ме-

сто, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив 

его разрешения.  

6.3. Педагогические работники Центра обязаны:  

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеобразователь-

ных-дополнительных общеразвивающих программ;  

2) соблюдать нормы профессиональной этики сотрудников Центра, а так же 

правовые, нравственные и этические нормы;  
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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, спо-

собность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обуча-

ющихся 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 получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодейство-

вать при необходимости с медицинскими организациями;  

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;  

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предваритель-

ные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

11) соблюдать требования к внешнему виду.  

12) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Рос-

сийской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами и трудовым договором.  

6.4. Педагогический работник Центра, осуществляющей образовательную 

деятельность не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся 

в Центре, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

6.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжи-

гания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или язы-

ковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сооб-

щения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучаю-

щихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

6.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в слу-
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чаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадле-

жащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотрен-

ных частью 1ст.48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федера-

ции», учитывается при прохождении ими аттестации.  

6.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях.  

 

7. Рабочее время 

 

7.1. Режим работы Центра определяется Уставом, коллективным договором 

(при наличии) и обеспечивается соответствующими приказами директора Центра. 

В Центре устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 

– суббота или воскресенье.  

7.2. Центр работает с 08.00 до 21.00 час. Учебные занятия проводятся с 08.00. 

до 20.00. Для обучающихся 16-18 лет и старше допускается окончание занятий в 

21.00 час.  

7.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю для мужчин и 36 часов в неделю для женщин.  

7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продол-

жительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).  

7.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимае-

мой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследователь-

ская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными обязанностями) и (или) индивидуальным планом,  методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мони-

торинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно – 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий (ст.47 Федераль-

ного закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации).  

7.6. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником.  

7.7. Режим работы администрации, методистов, педагогов-организаторов, 

учебно-вспомогательного персонала:  

День недели Начало  

работы 

Окончание 

 работы 

Обеденный  

перерыв 

выходной 

Для работников мужчин – 40 рабочих часов в неделю 

Понедельник - 

пятница 

9.00 17.00 13.00-14.00 воскресенье 

суббота 9.00 15.00 12.00-13.00 

Для работников женщин и мужчин педагогических работников – 36 рабочих 

часов в неделю 
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Понедельник - 

пятница 

9.00 16.15 13.00-14.00 воскресенье 

суббота 9.00 15.00 12.00-13.00 

 

7.8. При производственной необходимости, с согласия работника может быть 

установлен персональный (гибкий) график работы работника. При работе в режи-

ме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность 

рабочего дня определяется графиком работы, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения первичной профсоюзной организации, с соблюдением установ-

ленной законодательством продолжительности рабочего времени.  

7.9. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется 

только с согласия работника (ст.113 ТК РФ). Привлечение отдельных работников 

Центра к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных в законодательстве, по 

письменному приказу директора и с согласия работника. По желанию работника, 

работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. Дни отдыха за дежурство или работу в выход-

ные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренным ТК РФ, 

или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

7.10. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

может производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по 

инициативе работодателя (сверхурочная работа).  

7.11. Рабочее время педагогических работников и администрации определя-

ется учебным расписанием, графиком работы и должностными обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом, должностной инструкцией, трудовым договором и 

настоящими Правилами.  

7.12. Работодатель обязан организовать контроль за явкой работников на ра-

боту и ухода с работы.  

7.13. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором Центра по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией, как правило, до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, 

за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки, установленной трудовым договором  

7.14. При проведении тарификации педагогических работников на начало 

нового учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается 

приказом работодателя по согласованию с первичной профсоюзной организацией 

Центра (при наличии).  
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7.15. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.  

7.16. В исключительных случаях, связанных с производственной необходи-

мостью или личными обстоятельствами работника, по согласованию с первичной 

профсоюзной организацией, с согласия работника работодатель имеет право уве-

личить нагрузку работнику, выходящую за пределы нормальной продолжитель-

ности рабочего времени, если это не влечет ухудшение здоровья работника.  

7.17. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом дого-

воре или приказе работодателя, возможны только:  

а) по взаимному согласию сторон;  

б) по инициативе работодателя - учебная нагрузка может быть уменьшена в 

случае уменьшения часов по учебным планам и программам, сокращения количе-

ства групп, по причине потери контингента обучающихся.  

7.18. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника не требуется в случаях:  

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необ-

ходимостью, например, для замещения отсутствующего педагога (продолжитель-

ность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в 

таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);  

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо 

в другое учреждение, но в той же местности на срок до 1-го месяца;  

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку;  

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребен-

ком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  

7.19. В случае отсева обучающихся из объединения в течение учебного года, 

приводящего к сокращению численности в группах ниже установленных норма-

тивов по годам обучения, работодатель обязан группу закрыть или расформиро-

вать (при наличии возможности), учебную нагрузку педагога уменьшить на коли-

чество часов, утвержденных на данную группу. Высвободившиеся часы исполь-

зовать по усмотрению работодателя.  

7.20. Педагогическим работникам по усмотрению администрации Центра 

может быть предоставлен один свободный день в неделю для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

7.21. Учебное время педагогических работников Центра определяется распи-

санием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается работодателем 

по согласованию с первичной профсоюзной организации Центра с учетом обеспе-
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чения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и требований, возрастных особенностей учащихся.  

7.22. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических ра-

ботников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установ-

ленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения до-

полнительных обязанностей, возложенных на них настоящими Правилами, Уста-

вом, должностной инструкцией. Ставка заработной платы педагогическому ра-

ботнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических 

часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).  

7.23. Продолжительность занятия 45, 40 или 30 - 35 минут установлена толь-

ко для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагогов в академи-

ческие часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный пе-

риод.  

7.24. Рабочий день педагогического работника начинается за 20 минут до 

начала его занятий. Педагогический работник Центра не имеет права оставлять 

учащихся без надзора в период учебных занятий, включая перерывы между заня-

тиями.  

7.25. Другая часть педагогической работы работников ведущих преподава-

тельскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизиро-

вано по количеству часов, вытекает из выполнения ими своих должностных обя-

занностей, предусмотренных Уставом, тарифно-квалификационными характери-

стиками, трудовым договором и должностными инструкциями, а также дополни-

тельных видов работ непосредственно связанных с образовательной деятельно-

стью, регулируется следующим образом:  

а) самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятель-

ности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и 

(или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 

программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требования-

ми федеральных государственных образовательных стандартов и с правом ис-

пользования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индиви-

дуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

б) в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка 

- ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) 

форме;  

в) правилами внутреннего трудового распорядка - организация и проведение 

методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 

представителям) обучающихся;  

г) планами и графиками Центра, утверждаемыми локальными нормативными 

актами Центра в порядке, установленном трудовым законодательством - выпол-
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нение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, ме-

тодических советов (объединений), работой по проведению родительских собра-

ний;  

д) графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными норма-

тивными актами Центра, коллективным договором (при его наличии) - выполне-

ние дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых 

в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в 

концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с ука-

занием в локальном нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий 

выполнения работ); 

е) трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому догово-

ру) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непо-

средственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополни-

тельной оплаты (заведование учебными кабинетами, музеем) другие дополни-

тельные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока вы-

полнения и размера оплаты);  

ж) локальными нормативными актами Центра - периодические кратковре-

менные дежурства в организации в период осуществления образовательного про-

цесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведе-

нию занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспече-

ния порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время пе-

рерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности, приема ими пищи.  

7.26. Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала, 

определяется графиком сменности и утверждается работодателем по согласова-

нию с первичной профсоюзной организацией Центра (при ее наличии).  

7.27. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 

пищи.  

7.28. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по 

Центру. График дежурств утверждается работодателем по согласованию с пер-

вичной профсоюзной организацией Центра и размещается на видном месте. Де-

журство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и про-

должаться не более 20 минут после их окончания.  

7.29. Периоды каникулярного времени и не совпадающие для педагогических 

работников и иных работников с установленными им соответственно ежегодными 

основными удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми от-

пусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачивае-
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мыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются 

для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

7.30. Оплата труда педагогических работников и других категорий работни-

ков Центра, ведущих преподавательскую работу, за время в период осенних, зим-

них, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.  

7.31. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических ра-

ботников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники 

Центра в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методиче-

скую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной про-

граммы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установлен-

ного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), опреде-

ленной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных должностными обязанностями.  

7.32. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее 

с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учет рабочего времени в пределах месяца.  

7.33. Привлечение педагогических работников и иных работников Центра в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе в качестве руково-

дителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экс-

курсий, путешествий в другую местность допускается в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации.  

7.34. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий пер-

сонал Центра в период, не совпадающий с их отпуском, привлекается к выполне-

нию организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных заня-

тий (мелкий ремонт, работа на территории и др.) и квалификации в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы.  

7.35. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты 

труда сохраняются.  

7.36. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим осно-

ваниям являются рабочим временем педагогических и других работников Центр.  

7.37. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в от-

дельных детских объединениях либо в целом по Центра по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие пе-

дагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, 
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организационной работе в пределах времени, не превышающего их педагогиче-

ской нагрузки.  

7.38. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на ра-

боту во время летних каникул обучающихся определяется в пределах продолжи-

тельности рабочего времени и нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выпол-

нения других должностных обязанностей.  

7.39. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регу-

лируется графиками работ с указанием их характера.  

7.40. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего вре-

мени устанавливается:  

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обу-

чении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не бо-

лее 12 часов в неделю);  

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 ча-

сов в неделю;  

- для работников, 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, - не более 36 часов в неделю.  

7.41. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться непол-

ное рабочее время.  

7.42. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе ра-

ботников следующим категориям работников:  

- беременным женщинам;  

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);  

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;  

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опеку-

ну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на 

условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение посо-

бия.  

7.43. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена 

для следующих лиц:  
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- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;  

- обучающихся, совмещающих учебу с работой: от 14 до 16 лет - два с поло-

виной часа; от 16 до 18 лет - четыре часа; инвалидов - в соответствии с медицин-

ским заключением.  

7.44. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 

учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать полови-

ны месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей кате-

гории работников.  

7.45. Указанные в п.7.40.и 7.43.ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы;  

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответ-

ствии с медицинским заключением.  

7.46. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непо-

средственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 

один час.  

7.47. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях:  

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;  

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  

7.48. Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 

его согласия в следующих случаях:  

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производ-

ственной аварии или стихийного бедствия;  

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непред-

виденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, 

связи;  

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожа-

ры, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случа-
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ях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населе-

ния или его части.  

7.49. В период организации образовательного процесса педагогическим ра-

ботникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними;  

- удалять обучающихся с занятий;  

- курить в помещении и на территории Центра;  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные 

с учебным процессом мероприятия, освобождать от занятий для выполнения об-

щественных поручений;  

- отвлекать педагогических и руководящих работников Центра в учебное 

время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для вы-

полнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с производственной деятельностью;  

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

общественным делам.  

 

8. Время отдыха 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от испол-

нения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмот-

рению.  

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска.  

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение 

рабочего дня. В связи с особенностями режима рабочего времени и времени от-

дыха педагогических работников Центр пользуется столовыми общеобразова-

тельных  школ для приема пищи;  

2) выходные дни;  

3) нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК РФ;  

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.  
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8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и 

питания.  

8.4. Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не 

менее 28 календарных (115 ТК РФ) дней, педагогическим работникам - удлинен-

ный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, за полный 

календарный год (статья 334 ТК РФ) и ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 16 календарных дней, предоставляемый лицам, ра-

ботающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, (ст.321 ТК 23 

РФ), предоставляемый работникам по истечении 6 месяца работы у данного рабо-

тодателя (ст.322 ТК РФ).  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачивае-

мый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска 

допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в те-

чение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий 

год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда. 

8.5. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска опреде-

ляется суммированием ежегодного основного и всех дополнительных ежегодных 

оплачиваемых отпусков.  

8.6. Полное или частичное соединение ежегодных оплачиваемых отпусков 

лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местно-

стях, допускается не более чем за два года. При этом общая продолжительность 

предоставляемого отпуска не должна превышать шести месяцев, включая время 

отпуска без сохранения заработной платы, необходимое для проезда к месту ис-

пользования отпуска и обратно.  

8.7. Неиспользованная часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превыша-

ющая шесть месяцев, присоединяется к очередному ежегодному оплачиваемому 

отпуску на следующий год.  

8.8. По просьбе одного из работающих родителей (опекуна, попечителя) ра-

ботодатель обязан предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его 

часть (не менее 14 календарных дней) для сопровождения ребенка в возрасте до 

восемнадцати лет, поступающего на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования или высшего образования, располо-

женные в другой местности. При наличии двух и более детей отпуск для указан-

ной цели предоставляется один раз для каждого ребенка.  
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8.9. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен ра-

ботнику в связи с санаторно – курортным лечением, по семейным обстоятель-

ствам, если имеется возможность его замещения по согласованию с работодате-

лем.  

8.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при его 

наличии) не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в по-

рядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов.  

8.11. Педагогические работники МУ ДО «ЦДОД № 9», в соответствии со 

ст.335 ТК РФ, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической ра-

боты имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и усло-

вия предоставления 24 которого определяется в порядке, установленном феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфе-

ре образования. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику 

на основании его заявления.  

8.12. Работникам, имеющим 2 и более детей в возрасте до 14 лет или детей 

инвалидов в возрасте до 18 лет, по их заявлению предоставляется дополнитель-

ный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 календарных дней.  

8.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику МУ ДО «ЦДОД № 9» по его письменному заявлению может быть предо-

ставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. Работодатель 

обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны  

- до 35 календарных дней в году;  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту)  

- до 14 календарных дней в году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внут-

ренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, со-

трудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при испол-

нении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, свя-

занного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  
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- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близ-

ких родственников - до пяти календарных дней.  

8.14. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевре-

менно (в течение трех дней) информирует администрацию и представляет боль-

ничный лист в первый день выхода на работу.  

8.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Ра-

ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работо-

дателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев.  

8.16. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим кате-

гориям 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 25 

основному месту работы;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

8.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставля-

ется по их желанию в удобное для них время.  

8.18. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись, 

не позднее, чем за две недели до его начала.  

8.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: временной нетрудоспособности работника; исполнения работником во 

время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если 

для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; в 

других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами.  

8.20. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 

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

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

8.21. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе ра-

боты Центра, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следую-
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щий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 меся-

цев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.   

8.22. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на ра-

ботах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

 

9. Оплата труда 

 

9.1. Размеры должностных окладов, окладов (ставок заработной платы, та-

рифных ставок) (далее – должностные оклады) работникам Центра устанавлива-

ются в соответствии со штатным расписанием, тарификацией, утверждаемым ра-

ботодателем и определяются в соответствии с постановлениями администрации 

МО ГО «Сыктывкар».  

9.2. Заработная плата выплачивается работнику не реже чем каждые полме-

сяца в день, установленный Правилами внутреннего трудового распорядка, тру-

довым договором: 23 числа текущего месяца и 8 числа следующего за расчетным 

месяцем.  

9.3. В случае приема на работу работника с 1 по 7 число выплата заработной 

платы за фактически отработанное время производится работнику 23 числа теку-

щего месяца.  

9.4. Работникам, заключившим срочный трудовой договор сроком до 1 меся-

ца, выплата заработной платы производится два раза в месяц: 8 либо 23 числа те-

кущего месяца в зависимости от даты приема на работу работника и в день уволь-

нения работника. Конкретные сроки выплаты заработной платы оговариваются в 

трудовом договоре.  

9.5. При прекращении трудового договора выплаты всех сумм, причитаю-

щихся работнику от работодателя, производятся в день увольнения работника (ст. 

140 ТК РФ).  

9.6. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (рублях), путем перечисления суммы на индивидуальную 

банковскую карту работника.  

9.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и празд-

ничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего зако-

нодательства.  

9.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществ-

ляется в соответствии с действующим законодательством.  
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9.9. Работникам устанавливаются стимулирующие и компенсационные вы-

платы, доплаты в соответствии с Положением об оплате труда работников Цен-

тра, утвержденным работодателем.  

9.10. Работникам, с отличающимся от нормальных условий труда, устанавли-

ваются доплаты в соответствии с действующим законодательством.  

 

10. Меры поощрения и взыскания 

 

10.1. В Центре применяются меры морального и материального поощрения 

работников.  

10.2. В Центре существуют следующие меры морального поощрения: 

- объявление благодарностей;  

- награждение грамотой.  

10.3. Поощрение объявляется приказом по Центру и может заноситься в тру-

довую книжку работника по его просьбе. 

10.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

10.5. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.  

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соот-

ветствующий акт. Непредставление Работником объяснения не является препят-

ствием для применения дисциплинарного взыскания.  

10.7. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного пе-

дагогического работника Центра, за исключением случаев, ведущих к запреще-

нию заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся.  

10.8. 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.  

10.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-
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нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

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

по уголовному делу  

10.10. Приказ работодателя Центра о применении дисциплинарного взыска-

ния объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отка-

зывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то 

составляется соответствующий акт.  

10.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя в применении дисципли-

нарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт.  

10.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или органом по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров.  

10.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита-

ется не имеющим дисциплинарного взыскания.  

10.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, прось-

бе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или пред-

ставительного органа работников.  

10.15. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной от-

ветственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными закона-

ми.  

10.16. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме согла-

шениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответ-

ственность сторон этого договора.  

10.17. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмот-

ренной ТК РФ или иными федеральными законами.  

10.18. Материальная ответственность Работника наступает в случае причи-

нения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведе-

ния (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами.  

10.19. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат.  
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10.20. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны;  

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику.  

10.21. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность 

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами.  

10.22. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными зако-

нами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном 

размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой дей-

ствительный ущерб в полном размере.  

10.23. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, до-

стигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.  

10.24. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 

рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 

этого имущества.  

10.25. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется соот-

ветствующий акт.  

10.26. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 29 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Ра-

ботодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником 

ущерба.  

10.27. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно воз-

местить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, под-

лежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом.  

10.28. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может доб-

ровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудо-
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вого договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом слу-

чае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмеще-

нии ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Ра-

ботника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке.  

10.29. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмеще-

ния причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество.  

10.30. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работ-

ника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за 

действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.  

10.31. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 

средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работо-

дателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отрабо-

танному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудо-

вым договором или соглашением об обучении.  

 

11 Социальные льготы и гарантии 

 

11.1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации.  

11.2. Работнику предоставляются социальные гарантии и компенсации в со-

ответствии с трудовым законодательством.  

 

 12. Заключительные положения 

 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Прави-

лах, работники и Работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ.  

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила мо-

гут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым зако-

нодательством.                                                                      


