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1. Общие положения 

 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муни-

ципального автономного учреждения дополнительного образования «Дет-

ско-юношеский центр «Орион» (далее по тексту - Правила) являются ло-

кальным нормативным актом муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования «Детско-юношеский центр «Орион», разра-

ботанным в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудо-

вым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным за-

коном «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральны-

ми законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ 

и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работни-

ков, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового до-

говора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры по-

ощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых от-

ношений в учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использо-

ванию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого ка-

чества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные по-

нятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными феде-

ральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальны-

ми нормативными актами, трудовым договором; 

образовательная организация – некоммерческая организация, осу-

ществляющая на основании лицензии образовательную деятельность в ка-

честве основного вида деятельности в соответствии с целями, ради дости-

жения которых такая организация создана; 

педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в тру-

довых отношениях с образовательной организацией и выполняет обязан-

ности по обучению, воспитанию учащихся и (или) организации образова-

тельной деятельности. Перечень должностей педагогических работников 

предусмотрен в подразделе 2 раздела 1 номенклатуры должностей педаго-

гических работников организаций, осуществляющих образовательную дея-

тельность, должностей руководителей образовательных организаций, 

утвержденной постановлением Правительства РФ от 08.08.2013г. №678; 

представитель работодателя – руководитель организации или упол-

номоченные учредителем лица в соответствии с ТК РФ, другими феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-
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ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами орга-

нов местного самоуправления, уставом и локальными нормативными ак-

тами образовательного учреждения; 

выборный орган первичной профсоюзной организации (профсоюз-

ный комитет (профком)) – представитель работников Центра, наделенный 

в установленном трудовым законодательством, ФЗ «О профессиональных 

союзах, их правах и гарантиях деятельности», Уставом профсоюза порядке 

полномочиями представлять интересы работников учреждения в социаль-

ном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

образовательной организацией; 

работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), 

вступившее в трудовые отношения с работником. 

 1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работни-

ков Центра. 

 1.6. Настоящие Правила подлежат ознакомлению каждым работни-

ком Центра. При приеме на работу каждый новый работник обязан озна-

комиться с настоящими Правилами (под личную подпись). 

 1.7. Правила внутреннего трудового распорядка Центра утвержда-

ются директором Центра с учётом мнения первичной профсоюзной орга-

низации. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

  

2.1. Порядок приема на работу:  

 2.1.1. Работники Центра реализуют свое право на труд путем заклю-

чения трудового договора в соответствии с главой 10 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Сторонами трудового договора являются работ-

ник и Центр как юридическое лицо - работодатель, представленный ди-

ректором Центра. 

2.1.2. Согласно статье 331 Трудового кодекса РФ и статьи 46 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» право на занятие педагогической 

деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или 

высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, ука-

занным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

В соответствии со статьей 331 и статьей 351.1 ТК РФ к педагогиче-

ской деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соот-

ветствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному пре-

следованию (за исключением лиц уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
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против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за ис-

ключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, ока-

зывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеве-

ты), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности за исключением случаев, преду-

смотренных в абзаце 8 настоящего пункта; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умыш-

ленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце чет-

вертом настоящего пункта; 

признанные недееспособными в установленном законом порядке; 

имеющие заболевания,  при которых работа в образовательной орга-

низации запрещается. 

 Лица из числа указанных в абзаце  четвертом  настоящего  пункта, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в ме-

дицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в ста-

ционарных 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 отношении которых по обвинению в со-

вершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим  осно-

ваниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии 

решения комиссии делам несовершеннолетних и защите их прав, создан-

ной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. При 

получении от правоохранительных органов сведений, что работник под-

вергается уголовному преследованию за указанные преступления, работо-

датель отстраняет работника от работы (не допускает к работе) на весь пе-

риод производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступ-

ления в силу приговора суда. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределен-

ный срок.  

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудо-

вые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с уче-

том характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основа-

ниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 

2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться с преду-

смотренными в ней лицами по соглашению сторон трудового договора без 

учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 
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2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в це-

лях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

тора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное  или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным про-

граммам  и впервые поступающих на работу по полученной специальности 

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

дателя по согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для ди-

ректора, его заместителей - не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что ра-

ботник принят на работу без испытания. В случае, когда работник факти-

чески допущен к работе без оформления трудового договора, условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если сторо-

ны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подпи-

сывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в обра-

зовательном учреждении, другой - у работника.  

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на ра-

боту, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

ключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или ра-

ботник поступает на работу на условиях совместительства. В случае если 

новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 

предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р или СТД-ПФР 

(статья 66.1 ТК РФ), но информации в данной форме недостаточно, чтобы 

посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалист отдела 

кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы 

получить эту информацию. Сотрудникам, которые устраиваются на работу 

после 31 декабря 2020 года и для них это будет первое место работы, рабо-

тодатель новую трудовую книжку заводить не будет; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуально-

го (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного до-

consultantplus://offline/ref=672434B464E036CC5AB76DBFFFDD0F515577AD51A7A4063ADF55BC81338130A5C0036280197CECC96318CC5D03E4B4C1282D4F8D2105n9N5G
consultantplus://offline/ref=B74DF39FBD9D7B86B4F7AB88AC8D0496B27D789A57149F9A11FD6C63AF1288B2788E8ADEE8B996FCA995AB38FD2D094D7EE1028BB1224ABDh6O5G
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кумента, либо страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключает-

ся впервые; 

– документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подле-

жащих призыву на военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специаль-

ных знаний или специальной подготовки. 

– личную медицинскую книжку (для совместителей копию медицин-

ской книжки), содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ст. 213 

ТК РФ); 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовно-

го преследования либо о прекращении уголовного преследования по реа-

билитирующим основаниям. 

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, до-

кументы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными закона-

ми, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Пра-

вительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.9. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответ-

ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книж-

ка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, директором 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) уче-

та (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По тре-

бованию работника директор обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или 

по поручению директора или его уполномоченного на это представителя. 

При фактическом допущении работника к работе директор обязан офор-

мить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

consultantplus://offline/ref=3CF61CD933B3283756C89C9FA2A7314B017C24293B2B4938B35A8929ED5C24B2BDBCEA6CEB290A6DFBAC6FCBD921CD23D3C218A012A2E424P9T3G
consultantplus://offline/ref=3CF61CD933B3283756C89C9FA2A7314B037C202830204938B35A8929ED5C24B2BDBCEA6CEA2A0F62A7F67FCF9075C73CD4DE06A00CA2PET4G
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2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ директор ведет трудовые 

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

случае, когда работа у данного работодателя является для работника ос-

новной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным фе-

деральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

док изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работода-

телей устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации. 

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки тру-

довых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчет-

ности.  

2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудо-

вую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную рабо-

ту и увольнении, директор обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квали-

фикационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках (профессио-

нальных стандартах) и штатном расписании.  

2.1.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

директор обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутрен-

него трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, кол-

лективным договором, Уставом Центра (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.1.17. В трудовом договоре должны быть указаны: 

 2.1.17.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии) работ-

ника и документе, удостоверяющем его личность. 

 2.1.17.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присво-

енном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН). 

 2.1.17.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем тру-

довой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующи-

ми полномочиями. 

 2.1.17.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора. 

 2.1.17. 5. Обязательные условия трудового договора. Дополнитель-

ные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работни-

ка и работодателя. 

 2.1.18. К числу обязательных условий трудового договора относятся: 

 2.1.18.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для 

выполнения поручаемой работы (трудовой функции). 

 2.1.18.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соот-

ветствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 

квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы. 
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 2.1.18.3. Условие о дате начала работы работником. 

 2.1.18.4. Условие о сроке действия трудового договора заключаемого 

с работником на определенный период, и основаниях для заключения тру-

дового договора на определенный срок в соответствии с федеральным за-

конодательством. 

 2.1.18.5. Условие об оплате труда работника, с указанием размера та-

рифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, 

надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также 

сроков их выплаты. 

 2.1.18.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха, если 

в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих пра-

вил, действующих у работодателя. 

 2.1.18.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вред-

ными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на 

работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий 

труда на рабочем месте). 

 2.1.18.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер 

работы (трудовой функции), поручаемой работнику: подвижной, разъезд-

ной, в пути и другое. 

 2.1.18.9. Условие об обязательном социальном страховании работни-

ка в соответствии с федеральным законодательством. 

 2.1.18.10. Определение учебной нагрузки педагогических работни-

ков, основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учеб-

ной нагрузки в зависимости от должности и (или) специальности педагоги-

ческих работников с учетом особенностей их труда. 

 2.1.19. На каждого работника Центра ведется личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об об-

разовании и (или) профессиональной подготовке, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. Лич-

ное дело работника хранится в Центре, в т.ч. и после увольнения, до до-

стижения им возраста 75 лет. О приеме работника в Центр делается запись 

в Книге учета личного состава. 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав 

или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, националь-

ности, языка, происхождения, имущественного, социального и должност-

ного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или от-

сутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также дру-

гих обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным за-

коном. 
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2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работни-

кам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от 

другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с преж-

него места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудо-

вого договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письмен-

ной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован 

в суде. 

2.2.6. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в за-

ключение трудового договора если: 

 2.2.6.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг 18 лет. 

 2.2.6.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально 

подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы 

(трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии 

с трудовым договором. 

 2.2.6.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует при-

говор суда о лишении права занимать определенные должности (занимать-

ся определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором. 

 2.2.6.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует по-

становление уполномоченного органа (должностного лица) об админи-

стративном наказании, исключающем возможность исполнения соответ-

ствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором. 

 2.2.6.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об 

образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если вы-

полнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (тру-

довой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным зако-

ном или иным нормативно-правовым актом. 

 2.2.6.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свы-

ше необходимого для документального оформления приема на работу) 

специального права (лицензии и др.), либо лицо, поступающее на работу, 

лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполне-

ние поручаемой ему работы (трудовой функции). 

 2.2.6.7. Лицо, поступающее на работу, не прошло медицинское осви-

детельствование и не получило медицинский допуск к работе. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую 

работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового дого-

вора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по согла-

шению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмот-

ренных ТК РФ (ч.2 ст. 72.2, ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 



10 

письменной форме в качестве дополнительного соглашения к трудовому 

договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением органи-

зационных или технологических условий труда (изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, дру-

гие причины), определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работо-

дателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК 

РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учре-

ждении (изменение структуры, сокращение структурных подразделений и 

т.д.); 

изменение типа образовательной организации; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в учрежде-

нии (сокращение количества групп, количества часов по учебному плану и 

учебным программам и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий тру-

дового договора на основании ст. 74 ТК РФ, а также о причинах, вызвав-

ших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить ра-

ботника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изме-

нение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в 

котором работает работник (если структурное подразделение было указано 

в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, 

допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72, 72.1, 

72.2, 73 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного об-

разовательного учреждения оформляется дополнительным соглашением к 

трудовому договору и приказом работодателя, на основании которого де-

лается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 

работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда та-

кой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего ра-

ботника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работни-

ка на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает рабо-

тать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным. 
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 2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у 

того же работодателя без согласия работника возможен только в исключи-

тельных случаях, предусмотренных в частях 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалифика-

ции, допускается только с письменного согласия работника. 

 2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствую-

щего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) воз-

можно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту 

работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на дру-

гую работу. 

 2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с меди-

цинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 

73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстра-

нить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку зна-

ний и навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в слу-

чаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской 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, другого специального права), если это влечет за собой невоз-

можность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на дру-

гую работу; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обя-

зан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работ-

ника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступле-

ния, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК 

consultantplus://offline/ref=E09390C5F4A13A7BD758EFC78F73859F880DCB313941AEAA725E7B97E5673D33112A798F365AB8EC523E1CE638303758F8A195589AACA056l9cEF
consultantplus://offline/ref=E09390C5F4A13A7BD758EFC78F73859F880DCB313941AEAA725E7B97E5673D33112A798F3658BBE9573E1CE638303758F8A195589AACA056l9cEF
consultantplus://offline/ref=E09390C5F4A13A7BD758EFC78F73859F880DCB313941AEAA725E7B97E5673D33112A798F3658BBE9563E1CE638303758F8A195589AACA056l9cEF
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РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагоги-

ческого работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по со-

глашению сторон трудового договора (п.1 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока 

его действия (п.2 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не ме-

нее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончанию это-

го периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, преду-

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

недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на сле-

дующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении (п.3 части 1 ст. 77 ТК РФ).  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициа-

тиве (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолже-

ния им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пен-

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

тодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора ра-

ботодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заяв-

лении работника. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

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

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 
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форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными феде-

ральными законами не может быть отказано в заключении трудового дого-

вора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается.  

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 

71 ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников на предмет 

соответствия их занимаемым должностям, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников учреждения допускается, если невоз-

можно перевести работника с его согласия на другую работу.  

2.4.9. Ликвидация образовательной организации, а также её реорга-

низация или изменение типа, которая может повлечь увольнение работни-

ков в связи сокращением численности или штата работников, осуществля-

ется по окончании учебного года. 

Трудовой договор с педагогическим работником в связи с уменьше-

нием учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от него 

причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторг-

нут до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор мо-

жет быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспита-

тельные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжени-

ем данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездей-

ствие, которое нарушает основные моральные нормы общества и противо-

речит содержанию трудовой функции педагогического работника (напри-

мер, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в со-

стоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен амо-

ральный проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы 

и в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник 

может быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей, то увольнение работника не допускается позднее одного года со дня 

обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 
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2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со стать-

ями 83 и 336 ТК РФ являются:  

- возникновение ограничений на занятие педагогической деятельно-

стью; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Центра;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связан-

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучаю-

щегося, воспитанника.  

2.4.12. Не допускается расторжение трудового договора по инициа-

тиве работодателя с беременной женщиной, за исключением случаев лик-

видации организации.  

В случае истечения срочного трудового договора в период беремен-

ности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 

предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние бере-

менности, продлить срок действия трудового договора до окончания бере-

менности (до окончания отпуска по беременности и родам). Женщина, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в 

три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую со-

стояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает 

работать после окончания беременности, то работодатель имеет право рас-

торгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в 

течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о 

факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока тру-

дового договора в период ее беременности, если трудовой договор был за-

ключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и 

невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания 

беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакант-

ную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.  

Не допускается расторжение трудового договора по инициативе ра-

ботодателя в связи с сокращением численности или штата работников ор-

ганизации, несоответствием работника занимаемой должности вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, с 

женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, 

воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ма-

лолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим ли-

цом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным за-

конным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным 
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кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и 

более малолетних детей, если другой родитель (иной законный представи-

тель ребенка) не состоит в трудовых отношениях (ст.261 ТК РФ). 

К одиноким матерям относится женщина, являющаяся единственным 

лицом, фактически осуществляющим родительские обязанности по воспи-

танию и развитию своих детей (родных или усыновленных); то есть воспи-

тывающая их без отца, в частности в случаях, когда отец ребенка умер, 

лишен родительских прав, ограничен в родительских правах, признан без-

вестно отсутствующим, недееспособным (ограниченно дееспособным), по 

состоянию здоровья не может лично воспитывать и содержать ребенка, от-

бывает наказание в виде лишения свободы, уклоняется от воспитания де-

тей или от защиты их прав и интересов, в иных ситуациях, когда женщина 

одна воспитывает ребенка. 

2.4.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом  ди-

ректора (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом  директора о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работо-

датель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указан-

ного приказа. 

2.4.14. Днем прекращения трудового договора во всех случаях явля-

ется последний день работы работника, за исключением случаев, когда ра-

ботник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или 

иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.15. В день прекращения трудового договора директор обязан вы-

дать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об уволь-

нении или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о тру-

довой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине пре-

кращения трудового договора должны производиться в точном соответ-

ствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссыл-

кой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

2.4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением ра-

ботник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудо-

вых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность  

сторон трудового договора 

 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральны-

ми законами; 

consultantplus://offline/ref=89B875A299454A3744589F4809546ACAE23A8C4FD1FDD1BD85D77219EEA3476448507463E6375261A2CF1D64BC6CA5A5A87F358478C2E5f1G
consultantplus://offline/ref=C18106DD17A2578ECECDC7B33FBFAFC9450EDD701ADBBED897F6CD6C9AC4B99C1AF21E1C7E9069857C6B06079A1AE5FA13D77D7DE1ADp1k4G
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3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым дого-

вором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным норма-

тивным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллек-

тивным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной пла-

ты в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количе-

ством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным 

законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспе-

чивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и тре-

бованиях охраны труда на рабочем месте  включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повыше-

ние своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными феде-

ральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и за-

конных интересов; 

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК 

РФ, иными федеральными законами, соглашениями, Уставом учреждения 

и коллективным договором формах; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллек-

тивного договора и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнени-

ем трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, преду-

смотренных федеральными законами; 

3.1.15. на компенсации, если занят на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

3.1.16. на самостоятельный выбор и использование методики обуче-

ния и воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов 

оценки знаний учащихся, на творческую инициативу, разработку и приме-

нение авторских программ; 
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3.1.17. на внесение предложений по совершенствованию образова-

тельного процесса в учреждении; на участие в обсуждении вопросов дея-

тельности учреждения; 

3.1.18. на повышение квалификации не реже один раз в три года, за 

счет работодателя; 

3.1.19. на аттестацию на соответствующую квалификационную кате-

горию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного про-

хождения аттестации; 

3.1.20. на защиту профессиональной чести и достоинства, на спра-

ведливое и объективное расследование нарушения норм профессиональ-

ной этики педагогических работников; 

3.1.21. на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.1.22. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удли-

ненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение страховой пенсии по 

старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

3.1.23. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в со-

ответствии с федеральными законами, законами и иными нормативными 

правовыми актами Кемеровской области, правовыми актами органов мест-

ного самоуправления; 

3.1.24. пользоваться другими правами в соответствии с уставом об-

разовательного учреждения, трудовым договором, коллективным догово-

ром, соглашениями, законодательством Российской Федерации и Кемеров-

ской области. 

3.2. Работник обязан: 

 3.2.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, предусмот-

ренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установ-

ленные законодательством о труде, Федерального закона от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Центра, 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 3.2.2. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональ-

ном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденной до-

полнительной общеобразовательной программы; 

 3.2.3. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следо-

вать требованиям профессиональной этики; 

 3.2.4. уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений; 

 3.2.5. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 3.2.6. быть всегда вежливым, внимательным к учащимся, родителям 

(законным представителям) несовершеннолетних учащихся и членам кол-

лектива. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участ-

ников образовательных отношений, требовать исполнения обязанностей, 

соблюдать законные права и свободы учащихся; 
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 3.2.7. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности 

в порядке, установленном законодательством об образовании; 

 3.2.8. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицин-

ские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направле-

нию работодателя в соответствии с правилами проведения медицинских 

осмотров, своевременно делать необходимые прививки; 

 3.2.9. проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 3.2.10. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации, соответ-

ствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; проходить в установленном законо-

дательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

 3.2.11. систематически повышать свой теоретический и культурный 

уровень, квалификацию; 

 3.2.12. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в 

общественных местах; 

3.2.13. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у ра-

ботодателя; 

3.2.14. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотрен-

ные трудовым законодательством; 

 3.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым за-

конодательством Российской Федерации, в том числе законодательством о 

специальной оценке условий труда,  иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, Уставом, коллективным до-

говором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

3.3. Педагогические работники Центра обязаны: 
3.3.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональ-

ном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 

учебных предметов, курса, дисциплины; 

3.3.2. соблюдать права и свободы учащихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, 

честь и репутацию учащихся. Уважать честь и достоинство других участ-

ников образовательных отношений;  

3.3.3. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических объ-

единений и других формах методической работы;  
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3.3.4. обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся во время об-

разовательного процесса;  

3.3.5. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

3.3.6. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, 

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

3.3.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.3.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 

3.3.9. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы; 

3.3.10. проходить предварительные при поступлении на работу и пе-

риодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

3.3.11. соблюдать Устав Центра и правила внутреннего трудового 

распорядка;  

3.3.12. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образо-

вательного учреждения, трудовым договором и законодательством Рос-

сийской Федерации к компетенции педагогического работника. 

3.3.13. педагогические работники несут ответственность за неиспол-

нение и ненадлежащие исполнение возложенных на них обязанностей. Не-

исполнение и ненадлежащие исполнение обязанности учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

 3.3.14. Педагогические работники Центра несут ответственность за 

жизнь и здоровье учащихся. Они обязаны во время образовательного про-

цесса, при проведении воспитательных и массовых мероприятий, органи-

зуемых Центром, принимать все необходимые меры для предотвращения 

травматизма и несчастных случаев с учащимися и другими работниками 

Центра; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную по-

мощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедли-

тельно сообщать администрации Центра. 

 3.3.15. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) работников 

Центра определяется их должностными инструкциями и функциональны-

ми обязанностями, соответствующими локальными нормативными акта-

ми, иными правовыми актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника. 

 3.3.16. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и пере-

рывов между ними; 

- удалять учащихся с занятий без предварительного уведомления адми-

нистрации Центра. 

 3.3.17. Родители (законные представители) несовершеннолетних 

учащихся могут присутствовать во время занятия в кабинете только с раз-

решения директора Центра или его заместителя. Не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время про-
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ведения занятия, а также в присутствии учащихся, работников Центра и 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся. 

3.4. Работодатель имеет право: 

3.4.1. на управление образовательным учреждением, принятие реше-

ний в пределах полномочий, предусмотренных Уставом и трудовым дого-

вором с директором; 

3.4.2. на прием на работу работников, заключение, изменение и рас-

торжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, ко-

торые установлены ТК РФ, иными федеральными законами, распределение 

должностных обязанностей; 

3.4.3. на ведение коллективных переговоров через своих представи-

телей и заключение коллективных договоров, соглашений; 

3.4.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный 

труд; 

3.4.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обя-

занностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других ра-

ботников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и устава 

учреждения; 

3.4.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.4.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нор-

мы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ, нормы локальных 

нормативных актов, принятые с нарушением установленного порядка, не 

применяются и подлежат отмене образовательной организацией; 

3.4.8. реализовывать иные права, определенные уставом образова-

тельного учреждения, трудовым договором, законодательством Россий-

ской Федерации. 

3.5. Работодатель обязан: 

3.5.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные норматив-

ные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых дого-

воров, соблюдать права и свободы работников учреждения;  

3.5.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором;  

3.5.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда, а также гаран-

тии и компенсации работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда;  

3.5.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, тех-

нической документацией и иными средствами, необходимыми для испол-

нения ими трудовых обязанностей;  

3.5.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной цен-

ности; 
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3.5.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 кален-

дарных дней со дня окончания периода, за который она начислена в сле-

дующие сроки: за первую половину месяца - 30 числа текущего месяца, а 

за вторую половину месяца - 15 числа следующего месяца; 

3.5.7. в соответствии с трудовым законодательством и иными норма-

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения ра-

ботниками дисциплины труда; 

3.5.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллектив-

ный договор в порядке, установленном ТК РФ;  

3.5.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локаль-

ными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.5.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с ис-

полнением ими трудовых обязанностей;  

3.5.11. осуществлять обязательное социальное страхование работни-

ков в порядке, установленном федеральными законами; 

3.5.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполне-

нием ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный 

вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации; 

3.5.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нор-

мативными правовыми актами, организовывать проведение за счет соб-

ственных средств обязательных предварительных (при поступлении на ра-

боту) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров  работников, внеочередных медицинских осмотров работников 

по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохож-

дения указанных медицинских осмотров; 

3.5.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обя-

занностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также 

в случае медицинских противопоказаний; 

3.5.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников образовательного 

учреждения;  

3.5.16. создавать условия для непрерывного повышения квалифика-

ции работников, включая повышение квалификации педагогических и ру-

ководящих работников, за счёт средств работодателя. 

3.5.17. поддерживать благоприятный морально-психологический 

климат в коллективе; 
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3.5.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления 

здоровья учащихся и работников учреждения; 

3.5.19. создавать и соблюдать условия, обеспечивающие деятель-

ность представителей работников, в соответствии с трудовым законода-

тельством, коллективным договором, соглашениями; 

3.5.20. исполнять иные обязанности, определенные уставом образо-

вательного учреждения, трудовым договором, коллективным договором, 

соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

3.6. Ответственность сторон трудового договора: 

3.6.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к ви-

новным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на услови-

ях, определенных федеральными законами. 

3.6.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в ре-

зультате ее виновного противоправного поведения (действий или бездей-

ствия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными за-

конами. 

3.6.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме со-

глашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материаль-

ная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответ-

ственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работ-

ника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

3.6.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возме-

стить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда зарабо-

ток не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, незаконного его 

увольнения или перевода на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполне-

ния решения органа по рассмотрению трудовых споров или государствен-

ного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней 

работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предо-

ставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесе-

ния в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной 

или не соответствующей законодательству формулировки причины уволь-

нения работника. 

consultantplus://offline/ref=4FBF19F09335609C1D9BC030AAF33694278CC6356F5CB71394383433D183DEBFE4BB9D63FE9B5F777BE4AFFC79AC1F8F690B7DEE083B6Eo7G
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В случае отстранения от работы работника, который не прошел обу-

чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обяза-

тельный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой по вине работодателя. 

3.6.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, воз-

мещает этот ущерб в полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работо-

дателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и при-

нять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступ-

ления. При несогласии работника с решением работодателя или неполуче-

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

3.6.6. В соответствии со статьей 142 Трудового кодекса РФ в случае 

задержки работодателем выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

по сравнению со сроками, установленными в организации, работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу 

на весь период до выплаты задержанной суммы. 

В период приостановления работы за работником сохраняется сред-

ний заработок и он имеет право в свое рабочее время отсутствовать на ра-

бочем месте. 

Работник, отсутствующий в свое рабочее время на рабочем месте в 

период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее сле-

дующего рабочего дня после получения письменного уведомления от ра-

ботодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной пла-

ты в день выхода работника на работу. 

3.6.7. Директор, его заместители, руководители структурных подраз-

делений могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности 

вплоть до увольнения по заявлению профсоюзного комитета о нарушении 

ими трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудо-

вого права, условий коллективного договора, соглашения (ст.195 ТК РФ). 

3.6.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выго-

да) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хо-

зяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежа-

щих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.6.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответ-

ственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.6.10. Расторжение трудового договора после причинения ущерба 

не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными за-

конами. 
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3.6.11. Работники несут  дисциплинарную ответственность вплоть до 

увольнения за невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 

на них трудовых обязанностей. 

3.7. Педагогическим и другим работникам Центра в помещениях  

образовательного учреждения и на территории учреждения и по адре-

сам осуществления образовательной деятельности запрещается: 

курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. Режим рабочего времени: 

 4.1.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в те-

чение которого работник должен исполнять трудовые обязанности, воз-

ложенные на него настоящими Правилами и трудовым договором, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

 4.1.2. Режим работы Центра определяется Уставом, коллективным 

договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжени-

ями) директора Центра. 

В Центре устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним вы-

ходным днем.  

 4.1.3. Режим рабочего времени педагогических работников и иных 

работников Центра устанавливается Правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными норма-

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, «Особенностями режима рабочего времени и вре-

мени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществ-

ляющих образовательную деятельность» (Утверждёнными приказом Ми-

нистерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 го-

да № 536) с учетом: 

 а) режима деятельности Центра, связанного с пребыванием учащих-

ся в течение определённого времени, сезона, сменностью учебных, трени-

ровочных занятий и другими особенностями работы Центра; 

 б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагоги-

ческой работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогиче-

ским работникам в соответствии с приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601 «О продол-

жительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке опреде-
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ления учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре» (зарегистрирован Министерством юстиции Россий-

ской Федерации 25 февраля 2015 года, регистрационный № 36204) (далее - 

приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, установ-

ленной в соответствии с законодательством Российской Федерации иным 

работникам по занимаемым должностям; 

 в) объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педаго-

гической работы) педагогических работников, определяемого в соответ-

ствии с приказом № 1601; 

 г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее вре-

мя педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должно-

сти иных предусмотренных квалификационными характеристиками долж-

ностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуаль-

ной работы с учащимися, научной, творческой и исследовательской рабо-

ты, а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - мето-

дической, подготовительной, организационной, диагностической, работы 

по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспита-

тельных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с учащимися; 

 д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работ-

никами и иными работниками дополнительной работы за дополнительную 

оплату по соглашению сторон трудового договора(эффективного контрак-

та). 

 4.1.4. Продолжительность рабочей недели работников Центра, за ис-

ключением педагогического состава составляет 40 часов. Для лиц, занятых 

на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращенный 

рабочий день, в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и коллективным договором. 

 4.1.5. Режим работы директора Центра, его заместителей и руково-

дителей структурных подразделений определяется графиком работы с 

учётом необходимости обеспечения руководящих функций, с таким рас-

четом, чтобы во время функционирования Центра административные ра-

ботники находились в Центре. 

 4.1.6. Продолжительность рабочего дня для учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала (кроме сторожа и дежур-

ного) составляет 40 часов в неделю. 

 4.1.7. В связи с производственной необходимостью, в Центре вво-

дится суммированный учёт рабочего времени для сторожа, гардеробщика, 

дежурного и водителя с тем, чтобы продолжительность рабочего времени 

за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Учет-

ный период составляет один год. Нормальное число рабочих часов за 

учетный период определяется исходя из установленной для данной кате-

гории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.  
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При подсчете нормы рабочих часов, которые необходимо отработать 

в учетном периоде, из этого периода исключается время, в течение кото-

рого работник освобождался от исполнения трудовых обязанностей с со-

хранением места работы (в частности, ежегодный отпуск, учебный отпуск, 

отпуск без сохранения заработной платы, временная нетрудоспособность, 

период выполнения общественных обязанностей). Норма рабочего време-

ни в этих случаях уменьшается на количество часов такого отсутствия, 

приходящихся на рабочее время. 

 4.1.8. Продолжительность рабочего дня сторожа и дежурного опре-

деляется графиком учета рабочего времени и утверждается директором 

Центра, с учетом мнения первичной профсоюзной организации. График 

учета рабочего времени доводится до сведения работников не позднее, 

чем за один месяц до введения их в действие. 

 4.1.9. Для работников, работающих в условиях суммированного уче-

та рабочего времени, устанавливаются следующие виды отдыха: переры-

вы в течение рабочего дня: краткосрочные остановки трудового процесса, 

необходимые для отдыха, приема пищи и так далее. 

 4.1.10. Для основных работников Центра из административного, пе-

дагогического состава установлена шестидневная рабочая неделя, в пре-

делах которой выполняются все виды учебной, учебно-методической и 

научной работы в соответствии с занимаемой должностью и индивиду-

альным планом работы работников Центра. 

 4.1.11. Для работников административно-управленческого, учебно-

вспомогательного и младшего обслуживающего персонала в зависимости 

от режима работы время начала и окончания работы и обеденного пере-

рыва устанавливается индивидуально, согласно графику. График работы 

утверждается приказом директора Центра. 

При необходимости работникам Центра может устанавливаться не-

нормированный режим работы. 

 4.1.12. В течение рабочего дня для педагогических работников и 

иных работников предусматривается перерыв для отдыха и питания про-

должительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в ра-

бочее время не включается. Конкретная продолжительность указанных 

перерывов устанавливается по соглашению между работником и работо-

дателем. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники вы-

полняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приёма пищи не устанавливается. Педагогическим работникам и иным 

работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с учащимися или отдель-

но в отведённом для этой цели помещении. 

 4.1.13. Выполнение педагогической работы работниками, ведущи-

ми преподавательскую работу Центра, характеризуется наличием уста-

новленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 
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связанной с учебной (преподавательской) работой (далее - преподаватель-

ская работа), которая выражается в фактическом объёме их учебной (тре-

нировочной) нагрузки, определяемом в соответствии с приказом № 1601 

(далее - нормируемая часть педагогической работы). 

 К другой части педагогической работы работников, ведущих препо-

давательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогиче-

ской работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной ква-

лификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкрет-

ные должностные обязанности педагогических работников, ведущих пре-

подавательскую работу, определяются трудовыми договором и должност-

ными инструкциями. 

 4.1.14. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педаго-

гической работы за ставку заработной платы) для педагогических работ-

ников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабо-

чего времени не более 36 часов в неделю. 

 4.1.15. В зависимости от должности и (или) специальности педаго-

гическим работникам устанавливается следующая продолжительность ра-

бочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы (Приказ от 22 декабря 2014 года № 1601 «О продолжитель-

ности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре»): 

 4.1.16. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается: 

- педагогам-организаторам; 

- методистам. 

 4.1.17. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: 

- концертмейстерам. 

 4.1.18. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы устанавливается: 

- педагогам дополнительного образования. 

 У работников, являющихся инвалидами первой и второй групп, не-

дельная продолжительность рабочего времени не должна превышать 35 

часов. 

 4.1.19. Нормируемая часть педагогической работы работников, ве-

дущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах 

и включает проводимые учебные (тренировочные) занятия (далее - заня-

тия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (переме-

ны) между каждым занятием, установленные для учащихся. При этом 

учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжи-

тельности занятий, не превышающей 45 минут. 
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 4.1.20. Норма часов учебной (преподавательской) работы педагога 

дополнительного образования устанавливается исходя из количества ча-

сов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в Центре и закрепляется в трудовом договоре работ-

ника и приказом. 

 Конкретная продолжительность учебных занятий, а также переры-

вов (перемен) между ними предусматривается учебным планом Центра. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы регулируется расписа-

нием учебных занятий. Расписание занятий составляется и утверждается 

директором Центра по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом педагогической целесообразности, соблюдения Санитарно-

эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации 

режима работы образовательных организаций дополнительного образова-

ния, максимальной экономии времени педагогического работника, но не 

более 6 астрономических часов в день. 

 При проведении спаренных учебных занятий неустановленные пе-

рерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой 

педагогической работы. 

 4.1.21. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными ха-

рактеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими 

преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непо-

средственно связанных с образовательной деятельностью, регулируется 

следующим образом: 

- самостоятельно (в том числе в соответствии с личными планами педаго-

гического работника) - подготовка к осуществлению образовательной 

деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию 

учащихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 

разработке дополнительных общеобразовательных программ, учебных 

и педагогических проектов, изучение индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей учащихся; 

- правилами внутреннего трудового распорядка - организация и проведе-

ние методической, диагностической и консультативной помощи роди-

телям (законным представителям) несовершеннолетних учащихся; 

- планами и графиками Центра, утверждаемыми локальными норматив-

ными актами Центра - выполнение обязанностей, связанных с участием 

в работе педагогического совета, методических формирований (объеди-

нений), работой по проведению родительских собраний; 

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нор-

мативными актами Центра, коллективным договором - выполнение до-

полнительной индивидуальной и (или) групповой работы с учащимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации дополнительных общеобразовательных 

программ в Центре, включая участие в концертной деятельности, кон-
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курсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сбо-

рах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в 

локальном нормативном акте, коллективном договоре порядка и усло-

вий выполнения работ); 

- локальными нормативными актами Центра - периодические кратковре-

менные дежурства в период осуществления образовательного процесса, 

которые при необходимости организуются в целях подготовки к прове-

дению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для от-

дыха учащихся различной степени активности. 

 4.1.22. В дни недели (периоды времени, в течение которых функци-

онирует Центр), свободные для работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосред-

ственно в Центре иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а так-

же от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную опла-

ту, обязательное присутствие в организации не требуется. 

 4.1.23. При составлении графиков работы педагогических и иных 

работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов 

подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются. 

 При составлении расписаний занятий необходимо исключить нера-

циональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и 

не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, кото-

рые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких пере-

рывов (перемен), установленных для учащихся. 

 Длительные перерывы между занятиями при составлении расписа-

ния допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 

преподавательскую работу. 

 4.1.24. Периоды каникулярного времени, установленные для уча-

щихся Центра и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников являются для них рабочим временем с оплатой труда в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

 4.1.25. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагоги-

ческих работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогиче-

ские работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том 

числе методическую и организационную) работу, связанную с реализаци-

ей дополнительной общеобразовательной программы, в пределах норми-

руемой части их педагогической работы (установленного объёма учебной 

(тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определённой им до 

начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для вы-

полнения работ, предусмотренных пунктом 5.18 настоящих Правил (при 

условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 
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 4.1.26. Режим рабочего времени педагогических работников, приня-

тых на работу в период летнего каникулярного времени учащихся, опре-

деляется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы ча-

сов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

 4.1.27. Режим рабочего времени директора Центра, его заместителей 

и руководителей структурных подразделений, в каникулярное время, не 

совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности 

рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

 4.1.28. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслужива-

ющего персонала организаций в период, не совпадающий с их отпуском, 

привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

 4.1.29. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное 

время регулируется графиками работ с указанием их характера и особен-

ностей. 

 4.1.30. Периоды отмены (приостановки) занятий для учащихся в от-

дельных учебных группах либо в целом по Центру по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются ра-

бочим временем педагогических и иных работников. 

 4.1.31. Режим рабочего времени педагогических работников и иных 

работников, привлекаемых с их письменного согласия в каникулярное 

время, не совпадающее с их отпуском, к работе в той же местности в орга-

низациях, осуществляющих оздоровление и (или) отдых, определяется в 

порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

педагогических работников и иных работников в каникулярное время. 

 4.1.32. Привлечение педагогических работников и иных работников 

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

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

педиций, экскурсий, путешествий в другую местность допускается в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

 4.1.33. Режим рабочего времени работников Центра при нахождении 

их в учебно-тренировочных сборах, экспедициях, походах, лагерях, на со-

ревнованиях, мероприятиях с учащимися определяется в соответствии с 

особенностями воспитательно-образовательного процесса. 

 4.1.34. За педагогическими и другими работниками Центра, направ-

ляемыми или привлекаемыми в период, не совпадающий с их очередным 

отпуском, для работы в оздоровительных лагерях всех видов (в том числе 

создаваемых предприятиями и другими организациями), по проведению 

походов, соревнований, мероприятий, экспедиций и экскурсий полностью 

сохраняется заработная плата, районный коэффициент и надбавки к зара-

ботной плате, установленные по основному месту работы. 
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 4.1.35. Для работы в лагерях с дневным пребыванием, на творческих 

площадках, создаваемых Центром, педагогические работники привлека-

ются в пределах установленного им до начала каникул объема учебной 

нагрузки (объема работы) с сохранением заработной платы, предусмот-

ренной при тарификации, при выполнении большего объема работы, 

нагрузка педагога при наличии средств фонда заработной платы может 

увеличиваться, пропорционально отработанному времени. 

 4.1.36. За каждый час работы в ночное время (в период с 22 часов до 

6 часов), осуществляемой на основе графиков работы или приказа по Цен-

тру, производится доплата в размере 35 процентов часовой ставки. 

 4.1.37. Учет рабочего времени каждого работника ведется в табеле 

установленной формы ежемесячно, который сдается в бухгалтерию. Та-

бель подписывается лицом, ответственным по приказу Центра за ведение 

табеля. 

 4.1.38. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за 

выполнением индивидуальных планов педагогов дополнительного обра-

зования, методистов, педагогов- организаторов и других работников осу-

ществляется руководителями структурных подразделений. 

При осуществлении в Центре функций по контролю за образователь-

ным процессом и в других случаях не допускается: 

присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения предста-

вителя работодателя; 

входить в группу после начала занятия, за  исключением представи-

теля работодателя; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время проведения занятий и в присутствии учащихся. 

 4.1.39. Часы, свободные от занятий, массовых мероприятий, де-

журств, предусмотренных планами Центра, заседаний педагогического 

совета, родительских собраний педагог вправе использовать по своему 

усмотрению. 

 4.1.40. Администрация Центра по согласованию с первичной проф-

союзной организацией предоставляет педагогическим работникам один 

день в неделю для методической работы. 

 4.1.41. Общие собрания работников, заседания педагогического со-

вета и занятия методических формирований (объединений) должны про-

должаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание - 1,5 

часа,  занятия - от 25 - 45 минут до 1,5 часа. 

 4.1.42. Рабочий день педагога начинается за 10 мин до начала его за-

нятий. Занятие начинается строго по времени в соответствии с утвержден-

ным расписанием. Педагог не имеет права оставлять учащихся без надзора 

в период занятий, а в случаях, установленных приказом директора Центра, 

и в перерывах между занятиями. 

 4.1.43. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего 

персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с 
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соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за не-

делю или другой учетный период. График утверждается директором Цен-

тра. 

 4.1.44. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Приме-

нение сверхурочных работ может производиться директором с письменно-

го согласия работника в случаях и в порядке, предусмотренных законода-

тельством Российской Федерации. Привлечение работника к сверхурочной 

работе (работе, выполняемой работником по инициативе работодателя) за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени (смены) допускается в случаях и в порядке, предусмотренных ст. 

99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных жен-

щин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого ра-

ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не ме-

нее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного вре-

мени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК 

РФ). 

 4.1.45. Привлечение отдельных работников Центра (педагогических 

работников к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и празд-

ничные допускается в исключительных случаях, предусмотренных зако-

нодательством по письменному приказу администрации). За дежурство 

или работу в выходные и праздничные дни предоставляются дни отдыха в 

порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с оче-

редным отпуском. 

 4.1.46. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в празд-

ничные и выходные дни и направлению в длительные походы, экскурсии, 

командировки в другую местность беременные женщины и работники, 

имеющие детей в возрасте до трех лет. 

 4.1.47. При невозможности своевременной явки на работу работник 

Центра сообщает (по возможности) об этом своему непосредственному 

руководителю, который должен принять меры по замене его другим ра-

ботником. 

 4.1.48. Работникам Центра, совмещающим работу с обучением, по-

лучающим второе профессиональное образование соответствующего 

уровня, предоставляется дополнительный отпуск для прохождения экза-

менационных сессий и практик в соответствии с учебным планом. Оплата 
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данных отпусков производится в соответствии с действующим законода-

тельством. 

 4.1.49. Администрация Центра ведет учет рабочего времени, факти-

чески отработанного каждым работником. В случае болезни работника, 

последний по возможности незамедлительно информирует администра-

цию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

 4.1.50. Заработная плата выплачивается работникам Центра два раза 

в месяц: 

- аванс - 30 числа расчетного месяца; 

- окончательный расчет за отработанный месяц - 15 числа месяца, следу-

ющего за расчетным. 

 Размер аванса составляет до 40% от оклада (должностного оклада). 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим празднич-

ным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

4.2. Установление учебной нагрузки педагогических работников: 

 4.2.1. Определение учебной нагрузки, основания ее изменения, слу-

чаи установления верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от 

должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей реализации дополнительных общеобразовательных обще-

развивающих программ и труда педагогических работников оговаривается 

в трудовом договоре. 

4.2.2. Установление учебной нагрузки педагогическим работникам, 

ее изменение производится в соответствии с приказом Министерства обра-

зования и науки РФ от 22.12.2014г. №1601, действующим с 10.03.2015г. 

4.2.3. Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается 

с учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам учеб-

ных предметов, образовательным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы и закрепляется в заключенном с работником тру-

довом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой  больше  или меньше нормы часов 

за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согла-

сия работника. 

 4.2.4. При определении учебной нагрузки педагогических работни-

ков Центра устанавливается ее объем по выполнению учебной (препода-

вательской) работы во взаимодействии с учащимися по видам деятельно-

сти с учетом направленности дополнительной общеобразовательной об-

щеразвивающей программы, установленным учебным планом (индивиду-

альным учебным планом), текущему контролю успешности, промежуточ-

ной и итоговой аттестации учащихся. 

 4.2.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выпол-

няющих учебную (преподавательскую) работу определяется ежегодно на 

начало учебного года: предварительно до ухода работников в летний от-

пуск с учетом мнения первичной профсоюзной организации и корректи-
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руется на 15 сентября нового учебного года по факту комплектования 

учебных групп. 

 4.2.6. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому ра-

ботнику, оговаривается в трудовом договоре (дополнительном соглаше-

нии), заключаемом педагогическим работником с Центром. 

 4.2.7. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установ-

ленный на начало учебного года, не может быть изменен в текущем учеб-

ном году по инициативе администрации (работодателя) за исключением 

изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону 

ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебному 

плану, сокращением количества учащихся, занимающихся по дополни-

тельной общеобразовательной общеразвивающей программе, сокращение 

количества групп. 

 4.2.8. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установ-

ленный в текущем учебном году, не может быть изменен по инициативе 

администрации (работодателя) на следующий учебный год за исключени-

ем случаев изменения учебной нагрузки педагогических работников в 

сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по 

учебному плану, сокращением количества учащихся, занимающихся по 

дополнительной общеобразовательной программе, сокращение количества 

учебных групп. 

 4.2.9. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличения или 

снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких измене-

ний, работодатель обязан уведомить педагогических работников письмен-

ной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагае-

мых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учеб-

ной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

 4.2.10. Определение учебной нагрузки педагогических работников 

на определенный срок осуществляется для выполнения учебной нагрузки 

на период замещения временно отсутствующих педагогических работни-

ков, а также на период временного замещения вакантной должности до 

приема на работу постоянного работника. 

 4.2.11. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должно-

сти педагогических работников наряду с работой, определенной трудовым 

договором, осуществляется путем заключения дополнительного соглаше-

ния к трудовому договору, в котором указывается срок, в течение которо-

го будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание, 

объём учебной нагрузки и размер оплаты. 

 4.2.12. В зависимости от количества часов, предусмотренных учеб-

ным планом, учебная нагрузка педагогов в различные календарные перио-

ды, по решению администрации, может устанавливаться в разном объеме. 

В данном случае ведется суммарный учет фактически отработанного вре-

мени. 
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 4.2.13. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы 

с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попе-

чителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

4.3. Время отдыха: 

 4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, и которое он может ис-

пользовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

 4.3.2. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпус-

ков определяется графиком отпусков, который составляется администра-

цией Центра с учетом обеспечения нормальной работы Центра и благопри-

ятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работни-

кам Центра, как правило, предоставляются в период летних каникул.  

4.3.3. График отпусков утверждается с учетом мнения первичной 

профсоюзной организацией и доводится до сведения работников не позд-

нее чем за две недели до наступления календарного года. С графиком от-

пусков работники должны быть ознакомлены под роспись. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен  под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

 4.3.4. Предоставление отпуска директору Центра оформляется при-

казом Учредителя, другим работникам - приказом директора Центра. 

 4.3.5. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предо-

ставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 

обстоятельствам, если имеется возможность его замещения. 

 4.3.6. Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работни-

кам, директору, его заместителям и руководителям структурных подраз-

делений предоставляется удлиненный оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 42 календарных дня, который определен Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015г. №446. 

 4.3.7. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы в порядке, установленном Федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке госу-
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дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования, а также на досрочное назначение трудовой пенсии по старо-

сти в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

4.3.8. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

4.3.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празд-

ничные дни допускается  в случаях и в порядке, предусмотренных ст.113 

ТК РФ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни ин-

валидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет допускается 

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

соответствии с медицинским заключением. При этом данные работники 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от ра-

боты в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празд-

ничные дни производится по письменному распоряжению директора, в ко-

тором указываются фамилии и должности привлекаемых к работе, причи-

на организации работы в выходной или нерабочий праздничный день, со-

гласие первичной профсоюзной организации и работников. 

 4.3.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 

менее чем в двойном размере. 

4.3.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый директором с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодатель-

ством предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

4.3.12. По соглашению между работником и работодателем ежегод-

ный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы 

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

4.3.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть за-

менена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перене-

сении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год де-

нежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 
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4.3.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компен-

сация за все неиспользованные отпуска. 

 4.3.15. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до 

его начала. 

 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 этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.3.16. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и ра-

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

труда. 

 4.3.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согла-

сия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

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

опасными условиями труда. 

4.3.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным при-

чинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен 

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 в случаях, преду-

смотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

4.3.19. С учетом режима работы Центра и в соответствии с решением 

Кемеровского областного Совета народных депутатов от 12  мая  1990 года 

женщинам, имеющим детей,  устанавливаются следующие  льготы: 

- женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 16 лет – до-

полнительный день отдыха один раз в месяц  с сохранением средней зара-

ботной платы, 

-  женщинам,  имеющим  одного  ребёнка в возрасте до 16 лет,  рабо-

чая неделя  сокращается на один час с сохранением средней заработной 

платы. 

Средний заработок сохраняется за счёт  средств работодателя. 

В целях создания  дополнительных возможностей для воспитания и 

контроля над детьми,  для заготовки и переработки продукции, выращен-

ной  в садах, на приусадебных участках, дачах, на период с 1 мая по 30 

сентября  по пятницам устанавливается  для женщин рабочий день до 15  

часов с сохранением средней заработной платы. 

 4.3.20. Краткосрочные отпуска с сохранением заработной платы 

предоставляются по личному заявлению: 
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- при рождении ребёнка в семье  5 дней;  

- в связи с переездом на новое место жительства 3 дня;  

- для проводов сына в армию 2 дня;  

- в случае регистрации брака работника или детей работника 3 дня;  

- на похороны близких родственников 3 дня;  

- юбилейные даты работника (50, 55, 60, 65, 70) 1 день. 

 4.3.21. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебно-

го года по соглашению работника с администрацией. Их общий срок не 

должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

 

 5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании учащихся, продолжительную и безупречную рабо-

ту, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии - в порядке и на условиях, предусмотренных Положени-

ем о стимулирующем фонде оплаты труда работников Центра; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

 5.2. Поощрения применяются администрацией Центра. Первичная 

профсоюзная организация вправе выступить с инициативой поощрения 

работника, которая подлежит обязательному рассмотрению администра-

цией. 

 5.3. За особые трудовые заслуги работники Центра представляются в 

вышестоящие органы к награждению Государственными наградами, к 

присвоению почетных званий, а также к награждению именными медаля-

ми, знаками отличия и грамотами, установленными для работников обра-

зования законодательством. 

 5.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и мо-

ральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (рас-

поряжении), доводятся до сведения всего коллектива Центра и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

 5.5. При применении мер общественного, морального и материаль-

ного поощрения, при представлении работников к государственным 

наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива 

и первичной профсоюзной организации. 

 5.6. Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей, 

обеспечиваются в порядке государственного социального страхования: 

- пособиями по временной нетрудоспособности; 

- пособиями по беременности и родам; 

- единовременными пособиями за поставку на учет в медицинских цен-

трах в ранние сроки беременности; 
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- пособиями при рождении ребенка; 

- пособиями при усыновлении ребенка; 

- пособиями по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора 

лет. 

 За счет средств государственного социального страхования работ-

ники обеспечиваются пенсиями по старости, по инвалидности.  

 

6. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

 6.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом Центра, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями и коллективным договором влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а так-

же применение иных мер, предусмотренных действующим законодатель-

ством. 

 6.2. Дисциплина труда. 

 6.2.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчи-

нение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Ко-

дексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллек-

тивным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

 6.2.2. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми акта-

ми, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором созда-

вать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда и трудового распорядка (ст.189 Трудовым Кодексом Российской Фе-

дерации). 

 6.2.3. Работники Центра обязаны выполнять приказы, распоряжения, 

указания работодателя и его представителей, связанные с их трудовой дея-

тельностью. 

 6.2.4. Работники Центра, независимо от должностного положения, 

обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблю-

дать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

 6.2.5. Запрещаются любые действия, могущие нарушать нормальный 

порядок и дисциплину. К таким действиям относятся: 

- самостоятельное изменение расписания занятий и графика работы; 

- отмена, изменение продолжительности занятий и перерывов между ни-

ми; 

- удаление учащихся с занятий и мероприятий; 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имею-

щим к работе, вопросам; 

- распространение в Центре изданий, листовок и вывешивание материа-
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лов без соответствующего разрешения; 

- использование педагогическими работниками образовательной деятель-

ности для политической агитации, принуждение учащихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них для 

разжигания социальной, расовой национальной или религиозной розни, 

для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство ли-

бо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, нацио-

нальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения учащимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, про-

тиворечащим Конституции Российской Федерации (пункт3 статьи 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 

273-ФЗ); 

- выполнение личной работы на рабочем месте; 

- вынос имущества работодателя с территории работодателя и его подраз-

делений без разрешения работодателя; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администра-

ции Центра; 

- вход в кабинет после начала занятий. Таким правом, в исключительных 

случаях, пользуется руководитель Центра и его заместители, руководи-

тели структурных подразделений; 

- создание конфликтных ситуаций в обращении с гражданами, представи-

телями родительской общественности;  

- курение и распитие спиртных напитков во всех помещениях без исклю-

чения и на всей территории Центра (Федеральный закон от 10.07.2001 № 

87-ФЗ «Об ограничении курения табака» и Кодекс Российской Федера-

ции об административных правонарушениях Глава 20 Статья 20.20);  

- оказание платных образовательных услуг учащимся в Центре педагоги-

ческими работниками, осуществляющими образовательную деятель-

ность, если это приводит к конфликту интересов педагогического работ-

ника (пункт 2 статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Рос-

сийской Федерации» № 273-ФЗ); 

- оставление на длительное время рабочего места без сообщения об этом 

руководству. 

 6.2.6. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны ру-

ководителем, в частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или правоохранительные ор-

ганы; 

- посещение при необходимости врача - специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 
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- экзамены профессионального характера; 

 О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания необходимо 

сообщать непосредственному руководителю. 

 6.3. Дисциплинарные взыскания (наказания). 

 6.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неиспол-

нение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложен-

ных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право приме-

нить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 6.3.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может 

быть применено за: 

 1) неоднократное неисполнение работником без уважительных при-

чин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное 

дисциплинарное взыскание; 

 2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанно-

стей, в частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в те-

чение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжитель-

ности; отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х 

часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

- разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных 

другого работника;  

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или по-

становлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рас-

сматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай в 

Центре) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслужи-

вающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают ос-

нование для утраты доверия к нему со стороны администрации Центра 

(если виновные действия, дающие основания для утраты доверия, со-

вершены работником по месту работы и в связи с исполнением им тру-

довых обязанностей); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, амо-
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рального проступка, несовместимого с продолжением данной работы 

(если аморальный проступок совершен работником по месту работы 

и/или в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

- принятие необоснованного решения директором (руководителем струк-

турного подразделения) Центра, его заместителями, повлекшего за со-

бой нарушение сохранности имущества Центра, неправомерное его ис-

пользование или иной ущерб имуществу Центра; 

- однократное грубое нарушение директором (руководителем структурно-

го подразделения) Центра, его заместителями своих трудовых обязанно-

стей. 

 6.3.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть 

применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте 

до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государствен-

ной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите 

их прав. 

 6.3.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за не-

однократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанно-

стей (если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыска-

ние), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Россий-

ской Федерации, производится с учетом мотивированного мнения выбор-

ного органа первичной профсоюзной организации. 

 6.3.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только ди-

ректором Центра (или работником, которому переданы полномочия дирек-

тора Центра). 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был со-

вершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

 6.3.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме (объяснитель-

ную записку). Если по истечению срока, предоставленного для представ-

ления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 6.3.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работ-

ника, пребывания его в отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого 

начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому 

по работе подчинен работник, стало известно о совершении проступка. 

 6.3.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

6 месяцев со дня совершения проступка. 

 6.3.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

 6.3.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде вы-

говора или замечания объявляется работнику под роспись в течение 3-х 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 
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на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным прика-

зом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 6.3.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения объявляется работнику под роспись в день его издания. В слу-

чае, когда приказ невозможно довести до сведения работника или работ-

ник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производит-

ся соответствующая запись. 

 6.3.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания в виде выговора или замечания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

 6.3.13. Администрация до истечения года со дня применения дисци-

плинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявле-

нии), ходатайству его непосредственного руководителя. 

 6.3.14. В случае привлечения работников Центра к дисциплинарной 

или административной ответственности, связанной с выполнением функ-

циональных обязанностей, премии за расчетный период, в котором совер-

шено правонарушение, не начисляются. 

6.3.15. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является уволь-

нение. 

6.3.16. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работни-

ком в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым 

спорам учреждения, суд. 

 

7. Соблюдение охраны труда 

 

 7.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников 

в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социаль-

но-экономические, организационно-технические, санитарно-

гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные ме-

роприятия. 

 7.2. Условия труда, предусмотренные трудовым, должны соответ-

ствовать требованиям охраны труда (статья 220 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации). Обязанности по обеспечению безопасных условий и 

охраны труда возлагаются на директора Центра. 

 7.3. Директор обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, обору-

дования, а также применяемых инструментов; 

- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллектив-

ной защиты работников; 

- соответствующие требования охраны труда, условия труда на каждом 

рабочем месте; 
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- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счёт собственных средств индивидуальной 

защиты, смывающих и обезвреживающих средств; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 

обучение и инструктаж по охране труда, проверку знаний требований 

охраны труда и пожарной безопасности. 

 7.4. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ 

и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве. Инструк-

таж по охране труда, проверку знаний по охране труда и пожарной без-

опасности; 

- немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры (обследования). 

 7.5. Отстранение от работы. 

 7.5.1. Директор обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке предварительный  или перио-

дический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопо-

казаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами (статья 76 Трудового кодекса Россий-

ской Федерации). 

 7.5.2. Директор отстраняет от работы (не допускает к работе) работ-

ника на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения работе. 

 7.5.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) зара-

ботная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, преду-

смотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными феде-

ральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который 

не прошёл обучение и проверку знаний в области охраны труда и пожар-

ной безопасности либо предварительный или периодический медицинский 
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осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за всё 

время отстранения от работы как за простой (статья 76 Трудового кодекса 

Российской Федерации).  

 7.6. На время приостановления работ в связи с приостановлением 

деятельности или временным запретом деятельности вследствие наруше-

ния государственных нормативных требований охраны труда не по вине 

работника за ним сохраняется место работы (должность) и средний зарабо-

ток. На это время работник с его согласия может быть переведён на дру-

гую работу с оплатой труда на выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе.  

 7.7. При отказе работника о выполнении работ в случае возникнове-

ния опасности для его жизни и здоровья директор обязан предоставить ра-

ботнику другую работу на время устранения такой опасности. 

 7.8. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения 

опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований 

охраны труда либо от выполнения тяжёлых работ и работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым догово-

ром, не влечёт за собой привлечения его к дисциплинарной ответственно-

сти. 

 7.9. Директор и должностные лица, виновные в нарушении трудово-

го законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной, уголовной ответственности, предусмотрен-

ной действующим законодательством. 

 

8. Соблюдение порядка в помещениях центра 

 

 8.1. Благоустройство в помещениях Центра (наличие исправной ме-

бели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, 

освещение и так далее) обеспечивает администрация Центра. За содержа-

ние в исправности оборудования в кабинетах, создание дидактической и 

методической базы для обеспечения образовательного процесса, контроль 

за санитарно-гигиеническим и исправным инженерно-техническим обору-

дованием и готовность кабинетов к занятиям ответственность возлагается 

на заведующего кабинетом, назначенного на 1 сентября приказом директо-

ра Центра. 

 8.2. В Центре запрещается: 

- выносить мебель и оборудование из кабинета без письменного согласо-

вания директора или его заместителей, 

- наносить повреждение имуществу Центра, элементам строения, мебели, 

в том числе не согласованная с директором и его заместителями разри-

совка стен, потолков, столов, стульев, их оклеивание; 
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- размещение любого рода информации вне информационных досок и без 

разрешения администрации Центра; 

 8.3. Ключи от всех кабинетов, служебных и подсобных помещений 

находятся на вахте соответствующего здания Центра и выдаются под рос-

пись работникам Центра. Второй комплект ключей от всех помещений (в 

том числе отдельно-стоящих, находящихся за пределами основного зда-

ния) находится у администрации Центра. 

 8.4. Личное имущество сотрудников, находящееся в помещениях 

Центра и используемое в работе Центра, должно быть внесено в личное за-

явления сотрудника. Личное имущество, оставленное в помещении Центра 

после увольнения сотрудника, ставится на баланс Центра и сотруднику не 

возвращается. 

8.5. Во время ежегодной инвентаризации имущества, находящегося 

на балансе Центра, все сотрудники должны по первому требованию предъ-

явить комиссии взятое для работы имущество. Выносить за пределы Цен-

тра данное имущество категорически запрещается. В случае утери имуще-

ства сотрудник обязан возместить нанесенный материальный ущерб само-

стоятельно до увольнения. 

 

9. Удаленная и дистанционная работа 

 

 9.1. Порядок временного перевода работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях. 

9.1.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

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

тельных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть временно пе-

реведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работни-

ка на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согла-

сие работника на такой перевод не требуется.  

9.1.2. При необходимости работодатель проводит обучение работни-

ка применению оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, рекомендованных или предоставлен-

ных работодателем. 

9.1.3. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о вре-

менном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п.9.1.1, 

послужившее основанием для принятия работодателем решения о времен-

ном переводе работников на дистанционную работу; 
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список работников, временно переводимых на дистанционную рабо-

ту; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанцион-

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

послужившего основанием для принятия работодателем решения о вре-

менном переводе работников на дистанционную работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанцион-

ную работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения 

ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными сред-

ствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за ис-

пользование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также 

порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, свя-

занных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистан-

ционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определе-

ние периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие 

работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного 

правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), 

порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при усло-

вии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 

определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информа-

цию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов 

о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

 9.1.4. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, 

должен быть ознакомлен с локальным нормативным актом способом, поз-

воляющим достоверно подтвердить получение работником такого локаль-

ного нормативного акта. 

 9.1.5. При временном переводе на дистанционную работу по инициа-

тиве работодателя по основаниям, внесение изменений в трудовой договор 

с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не 

позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послуживше-

го основанием для принятия работодателем решения о временном перево-

де работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоста-

вить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, 

а работник обязан приступить к ее выполнению. 

 9.1.6. Если специфика работы, выполняемой работником на стацио-

нарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод 

на дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель 

не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудо-
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вой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, 

в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от ра-

ботодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части 

второй статьи 157 настоящего Кодекса, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 9.1.7.  Работник, который работает удаленно, должен взаимодейство-

вать с работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью 

электронных мессенджеров. 

 9.1.8. Работники должны находиться на связи со своим непосред-

ственным руководителем, а также вышестоящим руководством на протя-

жении всего рабочего дня. В случае если сотрудник не будет выходить на 

связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь за это к дис-

циплинарной ответственности. 

 9.1.9. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают уда-

ленно, запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения 

данного требования работник может быть привлечен к дисциплинарной  

ответственности. 

 9.1.10. Дистанционное обучение  — взаимодействие педагога и уча-

щихся между собой на расстоянии, отражающее все присущие учебному 

процессу компоненты (цели, содержание, методы, организационные фор-

мы, средства обучения) и реализуемое специфичными средствами Интер-

нет-технологий или другими средствами, предусматривающими интерак-

тивность. 

 Дистанционное обучение — это самостоятельная форма обучения, 

информационные технологии в дистанционном обучении являются веду-

щим средством. 

 

10. Порядок оформления диспансеризации работнику 

  

10.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три 

года с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

 10.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении дис-

пансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего зара-

ботка. 

 10.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначе-

ние пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и работники, которые получают пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от ра-
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боты на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места рабо-

ты и среднего заработка. 

 10.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует 

пройти диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансе-

ризации и согласовать дату/даты с генеральным директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении 

от работы. 

 10.4.1. При предоставлении заявления работник, который относится 

к категории, предусмотренной пунктом 10.3 ПВТР, также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справ-

ка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенси-

онное удостоверение). 

 10.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 

прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с рабо-

тодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на 

работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работни-

ком трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не 

согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, ра-

ботник должен выбрать другую дату/даты. 

 10.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополни-

тельные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотрен-

ного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согла-

совать такое заявление. 

 10.7. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из меди-

цинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансери-

зации. 

 Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспан-

серизацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна 

быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. До-

кумент работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации. 

 

11. Условия выдачи сведений о трудовой деятельности 

 

 11.1. Директор должен предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Центре по его письменному заявлению: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью. 

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 
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 11.2. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудо-

вой деятельности лично в отдел кадров либо на электронную почту 

orionnvkz@mail.ru. 

 11.3. Сведения о трудовой деятельности за период работы в Центре 

директор обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от 

бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам директор в вы-

даче сведений о трудовой деятельности вправе отказать. 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается 

в Центре на видном месте. 

12.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового рас-

порядка вносятся работодателем по согласованию с первичной профсоюз-

ной организации. 

12.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распо-

рядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель зна-

комит работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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