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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников 

 МБУДО "ЦДТ" пгт. Войвож  

I. Общие положения. 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) разработаны 

и утверждены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации . 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников МБУДО "ЦДТ" 

пгт. Войвож устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

Настоящие Правила имеют своей целью способствовать правильной организации ра- 

боты трудового коллектива МБУДО "ЦДТ" пгт. Войвож, рациональному использованию 

рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и 

дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной 

им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. 

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудо- 

вого распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её 

высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами убеждения, а 

также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применя- 

ется меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка определяют основные 

моменты организации нормальной работы трудового коллектива МБУДО "ЦДТ" пгт. Вой- 

вож (далее - Центр). 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распо- 

рядка, решаются администрацией Центра в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с Со- 

ветом трудового коллектива. 

1.4. Настоящие Правила утверждены приказом директора МБУДО "ЦДТ" пгт. Вой- 

вож и приняты на общем собрании трудового коллектива. 

II. Порядок приема, перевода, отстранения и увольнения работников. 

2.1. Комплектование персонала Центра осуществляется в порядке, предусмотренном Тру- 

довым Кодексом Российской Федерации и ФЗ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации». 

2.2.К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие педагогическую или про- 

фессиональную квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификацион- 



ной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённую доку- 

ментом об образовании. 

2.3. К трудовой деятельности в сфере образования не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключе- 

нием лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирую- 

щим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоин- 

ства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, про- 

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федераль- 

ным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здраво- 

охранения(ст.351.1. ТК РФ) 

2.4. Прием на работу в Центр лиц, имевших судимость за совершение преступлений не- 

большой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, че- 

сти и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и кле- 

веты), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности челове- 

чества, а также против общественной безопасности, лиц, уголовное преследование в отно- 

шении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереаби- 

литирующим основаниям (за исключением лиц, лишенных права заниматься соответству- 

ющим видом деятельности по решению суда) осуществляется на основании решения о до- 

пуске или недопуске указанных лиц к трудовой деятельности в сфере образования, выдан- 

ного комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав решения(ст.351.1. ТК 

РФ). 

2.5. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника(ст.76 ТК 

РФ): 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче- 

ского опьянения;

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла- 
сти охраны труда;

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование;

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

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий- 

ской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специ- 

ального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, дру- 

гого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными норматив- 

ными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно переве- 

сти 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;

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными зако- 

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник подверга- 

ется уголовному преследованию за преступления, указанные в пункте 2.3. Правил внут- 

реннего трудового распорядка. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 



работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 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 недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим ТК РФ, другими феде- 

ральными 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 меди- 

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

работы как за простой

2.6. Работники Центра реализуют свое право на труд путем заключения трудового дого- 

вора. Сторонами трудового договора являются работник и Центр как юридическое лицо – 

работодатель, представленный директором Центра. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) в двух экземпля- 

рах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, 

другой – хранится в Центре. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом директора Центра, изданным на основании 

заключенного трудового договора, и который объявляется работнику под роспись в трех- 

дневный срок со дня фактического начала работы. (ст. 68 ТК РФ) 

2.9. При заключении трудового договора работник, поступающий на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

вые или работник поступает на работу на условиях совместительства (лица, поступающие 

на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места ра- 

боты (основной) с указанием должности и графика работы. Сотрудники – совместители 

предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основ- 

ной работы.); 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро- 

ванного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго- 

товки (ст. 65 ТК РФ); 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении; 

- 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. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодате- 

лем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

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

2.11. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не свыше 3 месяцев. 

2.12. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на дру- 

гую работу администрация Центра обязана под роспись работника: 

а) ознакомить с Уставом Центра 

б) ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локаль- 

ными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работ- 

ника (должностными обязанностями) и иными локальными нормативными актами 



МБУДО "ЦДТ" пгт. Войвож, касающимися деятельности работника; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной сани- 

тарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.13. Директор не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.14. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работника по сравнению 

с действующим законодательством. 

2.15. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме слу- 

чаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работников по производ- 

ственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с 

простоем, в т.ч. и частичным (пункты 2, 3 статьи 72.2. Трудового кодекса Российской Фе- 

дерации). При этом заключается дополнительное соглашение к трудовому договору. 

2.16. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Центра обязана в не- 

дельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту ра- 

боты. 

2.17. На каждого работника Центра ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, трудового договора, копий документов об образовании, квалифи- 

кации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, 

увольнении, материалов по результатам аттестации. 

2.18. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.19. В связи с изменениями в организации работы Центра и организации труда в Центре 

(изменения количества часов учебного плана; режима работы Центра, введение новых 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается по инициа- 

тиве работодателя при продолжении работы в той же должности, специальности, квали- 

фикации изменение определенных сторонами условий трудового договора условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 

учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (руководства методическим объ- 

единением и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных усло- 

вий труда. 

О введении изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

Если существенные прежние условия не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

иную имеющуюся в учреждении работу, трудовой договор прекращается по п.7 ст. 77 ТК 

РФ. 

2.20. Прекращение трудового договора. Основаниями прекращения трудового договора 

являются: 

 соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);

 истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК), за исключением случаев, когда трудо- 

вые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекра- 
щения;

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

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК РФ);

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

или переход на выборную работу (должность) (ст. 77 п. 5 ТК РФ);

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества ор- 

ганизации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реор- 
ганизацией (ст. 75 ТК РФ);

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ);

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

дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у рабо- 

тодателя соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ);

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч. 1 

ст. 72.1 ТК РФ);

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

 нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом пра- 

вил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продол- 

жения работы (ст. 84 ТК РФ). Трудовой договор может быть прекращен и по другим осно- 

ваниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

2.21. В день увольнения администрация Центра обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Центра записью об увольнении, а также 

произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По пись- 

менному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надле- 

жащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

III. Основные права и обязанности работников. 

3.1. Работник Центра имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями тру- 

дового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ, 

для соответствующих категорий работников; другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник Центра имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартом организации и безопасности труда; 

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением ежене- 

дельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпус- 

ков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

установленном порядке; 

3.2.7. участие в управлении Центром в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом Центра; 

3.2.8. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

3.2.9. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно- 

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными феде- 

ральными законами; 

3.2.10. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных зако- 

нодательством. 

3.2.11. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло- 

виях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

3.2.12. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и интересов; 

3.2.13. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном законодательством. 

 

3.3. Работник Центра обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять обязанности, предусмотренные трудовым договором, 

должностной инструкцией, а также установленные законодательством о труде , Законом 

РФ «Об образовании», Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

3.3.2.соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 



обязанности; 

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормаль- 

ную деятельность Центра; 

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддержи- 

вать чистоту на рабочем месте; 

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и докумен- 

тов; 

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходо- 

вать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

3.3.8. соблюдать требования охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасно- 

сти, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необ- 

ходимыми средствами индивидуальной защиты; 

3.3.9. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям обучающихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образо- 

вательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и 

свободы обучающихся и воспитанников; 

3.3.10. систематически повышать квалификацию; 

3.3.11. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 

3.3.12. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответ- 

ствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые 

прививки. 

3.3.13. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.3.14. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возмож- 

ности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

3.4. Педагогические работники Центра несут ответственность за жизнь и здоровье детей. 

Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении воспитательных и 

массовых мероприятий, организуемых Центром, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работни- 

ками Центра; при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь постра- 

давшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации 

Центра. 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей ( работ) педагогических работников, вспо- 

могательного и обслуживающего персонала Центра определяется их должностными ин- 

струкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми ак- 

тами. 

IV. Основные права и обязанности администрации. 

Администрация Центра обязана: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия коллективного до- 

говора, соглашения трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 организовывать труд педагогов и других работников, так чтобы каждый работал 

по своей квалификации, закрепить за каждым работников определенное рабочее место; 

 своевременно знакомить с графиком работы, сообщать педагогическим работни- 

кам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год; 

 обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, нали- 

чие необходимых в работе материалов; 

 осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением 
расписания занятий, выполнения образовательных программ, учебных планов; 

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучше- 

ние деятельности образовательного учреждения, поддерживать и поощрять лучших работ- 

ников; 

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 
условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 



 принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

 установить объем учебной нагрузки педагогам дополнительного образования в со- 
ответствии с квалификацией и конечными результатами труда; 

 своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиками. 

Компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предо- 

ставлять отгулы за дежурство во вне рабочее время (по усмотрению администрации); 

 всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, принимать меры 

воздействия к ее нарушителям; 

 постоянно контролировать знания и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии, гигиене, противопожарной 

безопасности; 

 улучшать условия труда сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее 

санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, техники безопас- 

ности и санитарным правилам; 

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 

и других заболеваний работников и учащихся; 

 обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и дру- 

гим работникам образовательного учреждения; 

 выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечить правильное при- 

менение действующих условий оплаты труда, экономное и рациональное использование 

фонда заработной платы. 

V. Рабочее время и его использование. 

5.1. Режим работы Центра определяется Уставом, Правилами внутреннего трудового рас- 

порядка, графиками рабочего времени и обеспечивается соответствующими приказами 

(распоряжениями) директора Центра. 

В Центре установлена 7-дневная учебная неделя. Продолжительность рабочего 

дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 36-часовой (для женщин) и 40-часовой рабочей недели (для мужчин).Режим ра- 

боты руководителей, их заместителей и других руководящих работников определяется с 

учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Центра. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обя- 

занностями, возлагаемыми на них Уставом Центра, настоящими правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Центра. Расписание занятий состав- 

ляется администрацией Центра исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии 

времени педагогических работников. 

Администрация Центра обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

Часы, свободные от занятий, дежурств, участия в массовых и воспитательных мероприя- 

тиях, предусмотренных планами Центра, заседаний педагогического совета, методических 

совещаний, родительских собраний педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

Нормируемая часть рабочего времени педагогов определяется в астрономических часах и 

включает проводимые учебные занятия и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием. Продолжительность занятия 40 минут (30 минут для обучающихся 5-6 

лет, и в хореографических объединениях художественной направленности для обучаю- 

щихся до 8 лет ). 

5.3. Администрация Центра предоставляет педагогам один день в неделю для методиче- 

ской работы при условиях, если недельная нагрузка не превышает 18 часов, имеется воз- 

можность не нарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учеб- 

ного процесса и нормы СанПиН. 

5.4. Рабочий день педагога начинается и заканчивается в соответствии с расписанием за- 

нятий. После начала занятия и до его окончания педагог и обучающиеся должны нахо- 

диться либо в учебном помещении, либо на территории, запланированной для проведения 

занятия в учебной программе. 



Педагог не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в 

случаях, установленных приказом директора Центра, и в перерывах между занятиями. В 

перерывах между занятиями ( переменах) обучающиеся могут находиться в учебных по- 

мещениях только с педагогом. 

5.5. Предполагаемая учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода пе- 

дагога в летний отпуск, о чем педагог уведомляется администрацией в письменном 

виде. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года ( за исключением случаев сокращения количества 

групп, а также других исключительных случаев, попадающих под условия, предусмотрен- 

ные ст. 74 ТК РФ). 

5.6. Продолжительность рабочего дня для административного, обслуживающего и вспо- 

могательного персонала определяется графиком основного рабочего времени и графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период. График основного рабочего времени 

утверждается директором Центра. В графике указываются часы работы и перерывы для 

отдыха и приема пищи. График сменности обслуживающего персонала составляется зав- 

хозом и утверждается директором Центра. График основного рабочего времени и график 

вывешивается на видном месте, как правило, не позднее чем за 3 дня до введения его в 

действие. 

5.7. Привлечение отдельных педагогических или других работников Центра к дежурству 

и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в случаях, преду- 

смотренных законодательством. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и празд- 

ничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работ- 

ника, во время, не совпадающее с очередным отпуском, или оплачиваются в двойном раз- 

мере ( ст. 113ТК РФ). 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные и праздничные дни и 

направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность бере- 

менные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.8. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается не позднее, чем за 

20 минут после окончания их последнего занятия. График дежурств составляется на опре- 

деленный учебный период и утверждается директором Центра. 

5.9. Периоды осенних, весенних и зимних каникул, установленных для обучающихся в об- 

щеобразовательной школе и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками педагогических работников, являются для них рабочим вре- 

менем. 

В каникулярный период педагоги осуществляют педагогическую, методическую, а также 

организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в преде- 

лах нормируемой части их рабочего времени ( установленного объема учебной нагрузки), 

определенной им до начала каникул. По соглашению администрации Центра и педагога в 

период каникул он может выполнять и другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Центра при- 

влекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по учреждению и 

другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договором и должност- 

ной инструкции. По соглашению с администрацией Центра в период каникул работник 

может выполнять иную работу. 

Порядок и графики работы в период каникул в случае отличия их от текущего режима ра- 

боты устанавливаются дополнительно приказом директора Центра не позднее чем за не- 

делю до начала каникул. 

5.10. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, заседания 

методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 

часов, родительские собрания более 1,5 часа, собрания обучающихся – одного часа. 

5.11 Работникам Центра запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 



между ними;

 удалять обучающегося с занятия;

 курить в помещениях Центра;

 громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий

 отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения об- 

щественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью;

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обще- 
ственным делам.

5.12 Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с 

администрацией Центра. Во время проведения занятий не разрешается делать педагоги- 

ческим работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 

5.13. Общего выходного дня для педагогических работников нет, для каждого педагогиче- 

ского работника выходные дни предоставляются исходя из утвержденного графика работы 

в количестве 2 дней. 

5.14.К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического со- 

вета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родитель- 

ские собрания и собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях 

(например, вечерние дискотеки и т.д.). 

5.15.Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не ме- 

нее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный от- 

пуск сроком 42 календарных дней (согласно ТК в связи с ненормируемым рабочим днем) 

Всем работникам предоставляется так же ежегодный дополнительный отпуск в 

количестве 16 календарных дней ( в связи с проживанием в местности приравненном к 

крайнему северу) . Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

руководителем до 15 декабря текущего года. 

5.16.Работникам Центра предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в со- 

ответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.17.Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в воз- 

расте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 14 дней. 

5.18. Работникам Центра за счет внебюджетных средств Центра предоставляются 

дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в 

следующих случаях: бракосочетание работника – 3 дня, рождение ребенка – 2 дня, 

смерть близких родственников – 3 дня. 

Но при отсутствии внебюджетных средств предоставляется в вышеперечисленных 

случаях неоплачиваемый отпуск 

5.19.Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставле- 

ния которого определены Положением. 

5.20. Рабочее время для категорий работников 

Директор Центра 9.45-18.00 Обед – 13.00-14.00 

Заместитель директора по УВР 9.45-18.00 Обед – 13.00-14.00. 

Завхоз 8.30-16.45 Обед – 13.00-14.00. 

Секретарь (0,5 ставки) 10.00 - 13.40 

Педагог-организатор 9.45 – 18.00 Обед 13.40-14.40 

Педагоги дополнительного образования согласно расписания и графиков работы 

Технический персонал по сменному графику 

Рабочие по обслуживанию здания по сменному графику 

VI. Дисциплина труда 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и дру- 

гие достижения в работе, применяются следующие поощрения: 

 объявления благодарности; 

 денежное вознаграждение согласно Положению о выплатах стимулирующего ха- 



рактера; 

 награждение дипломами и почетными грамотами. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись 

о поощрении вносится в трудовую книжку. 

6.2.Работники, успешно и добросовестно выполняющие свои обязанности, за особые за- 

слуги представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению зва- 

ний. 

6.3.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

6.4. За нарушение трудовой дисциплины администрацией применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

 замечания;

 выговор;

 увольнения по соответствующим статьям ТК РФ

6.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра- 

ботника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение со- 

ставляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препят- 

ствием для применения дисциплинарного взыскания. За каждое нарушение может быть 

наложено только одно взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются долж- 

ностными лицами, наделенными правом приема и увольнения данного работника.  

6.6. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание 

на конкретное нарушение дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

приме- нения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня подписания. 

6.7. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий. 

6.8. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисци- 

плинарному взысканию, если он в течение года не будет, подвергнут новому дисциплинар- 

ному взысканию. Директор вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосред- 

ственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

6.9.Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение воспитательных 

функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за совершение аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы по п.8 ст.81 ТК РФ. К амораль- 

ным поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к обучающимся, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения 

норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога. 6.10.Уволь- 

нение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполне- 

ние работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором (Уставом Центра и Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже 

применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул, то есть отсутствие на рабочем 

месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его 

(её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены); появления работника 

на работе (на своём рабочем месте либо на территории организации – работодателя или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ст. 81 п.6. 

подпункты (а) и (б) ТК РФ). 

6.11.Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с амо- 

ральным проступком и применение мер физического или психического насилия проводятся 

без согласования Совета трудового коллектива. 
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