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Приняты общим собранием трудового коллектива 

Протокол №1 от 03.10.2023 

 

Приложение  

к приказу от 03.10.2023 № 165 

«Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка МБУДО ДООСЦ» 

 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Детский оздоровительно-образовательный спортивный центр» 

 

1. Общие положения 

 

Настоящие правила разработаны в соответствии с: 

- Трудовым кодексом Российской  Федерации; 

- Федеральным законом от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в элек-

тронном виде"; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Уставом МБУДО ДООСЦ. 

 

1.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам по-

ведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными акта-

ми МБУДО «Детский оздоровительно-образовательный спортивный центр» (далее Центр). 

 

1.2. Настоящие Правила имеют целью укрепление трудовой дисциплины, совершен-

ствование организации труда на научной основе, воспитание работников Центра в духе доб-

росовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, высокого 

качества работы. 

 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Центра – локальный нормативный акт 

Центра, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-

ми законами, порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и от-

ветственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к ра-

ботникам меры поощрения, взыскания, а также иные регулирования трудовых отношений в 

Центре. 

 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Центра принимаются на общем со-

брании трудового коллектива и утверждаются директором Центра. 

 

1.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Центре на вид-

ном месте. 

 

1.6. Настоящие Правила распространяются на всех работников Центра. 

  

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

 

2.1. Порядок приёма на работу: 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.1.2. Для работников Центра работодателем является данный Центр.  

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора переда-

ётся работнику, другой хранится в Центре.  
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2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Ко-

декса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-

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

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

ную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в по-

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

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норма-

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

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

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

вергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.1.5. Прием на работу в Центр без предъявления перечисленных документов не допускают-

ся. Центр не в праве требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо преду-

смотренных действующим законодательством. 

2.1.6. Приём на работу оформляется приказом директора Центра, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключённого трудового договора. Директор Центра обязан ознакомить работника под рос-

пись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными ак-

тами, коллективным договором.  

2.1.7. Приказ директора Центра о приёме на работу объявляется работнику под расписку в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему обяза-

ны выдать надлежащею заверенную копию указанного приказа в трехдневный срок со дня 

начало работы.  

2.1.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Центра. При фак-

тическом допущении работника к работе директор Центра обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работни-

ка к работе. 

2.1.9. В соответствии с приказом о приёме на работу работник, ответственный за работу с 

кадрами, обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно по-

ложениям ст.66 Трудового кодекса РФ форма ,порядок ведения и хранения трудовых книжек 

устанавливается приказом Министерства труда и социальной защиты населения РФ, о по-

рядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.  

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совмести-

тельству. 

2.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых книжек и вкла-

дышей к ним хранятся как документы строгой отчётности. 

Трудовая книжка директора Центра хранится в управлении образования администрации му-

ниципального образования Юрьев-Польский район. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Центр обязан 

ознакомить её владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.12. На каждого работника Центра ведётся личное дело, состоящее из трудового договора, 

заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) про-

фессиональной подготовке, аттестационного листа. 

2.1.13. Директор Центра вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 
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2.1.14. Личное дело работника хранится в Центре, в том числе и после его увольнения, 75 

лет. 

2.1.15. О приёме работника в Центр делается запись в Книге учёта личного состава. 

2.1.16. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен с Уставом Центра, настоя-

щими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкци-

ей по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими правилами и другими локальными нормативно-правовыми актами Центра, 

имеющими отношение к трудовой функции работника. 

2.1.17. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора Центра. 

2.1.18. К педагогической деятельности в Центре не допускаются лица, которым она запреще-

на приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие неснятую или 

непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмот-

ренные Уголовным кодексом РФ и Уголовным кодексом РСФСР. Перечень соответствую-

щих медицинских противопоказаний устанавливается Правительством Российской Федера-

ции. 

 

2.2. Перевод на другую работу. 

2.2.1. Перевод работника на другую постоянную работу в Центре по инициативе админи-

страции Центра, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию допуска-

ется только с письменного согласия работника. 

2.2.2. Перевод работника на другую постоянную работу в пределах Центра оформляется 

приказом директора Центра, на основании которого делается запись в трудовой книжке ра-

ботника (за исключением случаев временного перевода). 

2.2.3. В случае производственной необходимости администрация Центра имеет право пере-

водить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором рабо-

ту в пределах Центра с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработ-

ка по прежней работе. 

2.2.4. Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением в предоставле-

нии другой работы, должен быть переведён с его согласия на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо от-

сутствии в Центре соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии 

трудовым законодательством РФ. 

2.2.5. По причинам, связанным с изменениями в организации учебного процесса и труда (из-

менение числа групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных 

программ и т. д.), допускается изменение определённых сторонами существенных условий 

трудового договора по инициативе администрации Центра при продолжении работником ра-

боты без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлён администрацией Центра 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмот-

рено Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.  

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то администрация 

Центра обязана предложить иную имеющуюся в Центре работу, соответствующую его ква-

лификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учётом его 

квалификации и состояния здоровья.  

При отсутствии указаний работы, а также в случае отказа работника от предложенной рабо-

ты трудовой договор прекращается в соответствии с трудовым законодательством РФ.    

 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным законодательством Российской Федерации. 

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на  неопределён-

ный срок,  предупредив об этом администрацию Центра в письменной форме за две недели. 
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По соглашению между работником и администрацией Центра трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

При распоряжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным дей-

ствующим законодательством, администрация Центра обязана расторгнуть трудовой договор 

в срок, указанный в заявлении работника. 

2.3.3. Независимо от причин прекращения трудового договора Центр обязан: 

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

пункта (части) статьи Трудового кодекса РФ, послужившей основанием для прекращения 

трудового договора; 

- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности, а так же копии документов 

,которые выдаются работнику при увольнении должны быть заверены надлежащим образом. 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и по письменному 

заявлению работника копии документов, связанные с работой; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.3.4. Днём увольнения работника является последний день его работы. Запись в трудовую 

книжку о причинах прекращения трудового договора должна производиться в точном соот-

ветствии с формулировками и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового ко-

декса Российской Федерации. При получении трудовой книжки в связи с увольнением ра-

ботник расписывается в книге учёта движения трудовых книжек.  

 

 2.4. Выдача сведений о трудовой деятельности. 

2.4.1. Центр обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период ра-

боты в учреждении способом, указанным в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенном надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью (в случае ее наличия у работодателя); 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.4.2. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности в Центре может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту dsots@mail.ru. При ис-

пользовании электронной почты Центра работник направляет отсканированное заявление, в 

котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности 

в Центре; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

Сведения и трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него 

ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса.  

2.4.3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

Центр направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверен-

ные надлежащим образом. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

рые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандар-

тами организации,  безопасности труда и коллективным договором; 

mailto:dsots@mail.ru
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- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной про-

должительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных вы-

ходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков,  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте; 

- профессиональную подготовку,  переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соот-

ветствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных  интересов; 

- участие в управлении Центром в предусмотренных федеральными законами,  коллектив-

ным договором и Уставом Центра формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

коном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-

стовку, в порядке, установленном действующим законодательством; 

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязан-

ностей, компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами  

- охрану труда; 

- получение в установленном порядке досрочной трудовой пенсии по старости. 

    Педагогические работники имеют право на: 

- ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы, порядок и условия предоставления которого определяются 

Учредителем Центра; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспече-

ния их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и ма-

териалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся. 

 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

- добросовестно исполнять обязанности, возложенные на него Уставом Центра,  трудовым 

договором, должностной инструкцией  и другими локальными актами Центра; 

- выполнять настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнитель-

скую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достиже-

ние высоких результатов труда; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Центра, использовать ра-

бочее время для производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебного процесса; 
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- содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок в 

оформлении и хранении документов, материальных ценностей; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

- воспитывать у обучающихся и других участников образовательного процесса  бережное 

отношение к имуществу Центра; 

- беречь и укреплять имущество Центра (учебное оборудование, инвентарь, учебные посо-

бия, мебель и др.); 

- незамедлительно сообщить своему непосредственному или вышестоящему руководителю 

о любой ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имуще-

ства, о каждом несчастном случае, происшедшем в Центра е или об ухудшении своего здо-

ровья; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающих-

ся; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного про-

цесса, групповых и центровых  мероприятий; 

- соблюдать правила педагогической этики по отношению ко всем участникам образова-

тельного процесса; 

- систематически повышать свой культурный, научно-теоретический уровень и профессио-

нальную квалификацию; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда; 

- соблюдать правила  производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

- возмещать Центру причинённый ему ущерб в порядке, установленном действующим за-

конодательством. 

 

4. Основные права и обязанности Центра 

 

4.1. Центр имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на усло-

виях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Центра и других работников, соблюдения настоящих правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном действующим законодательством;  

-   создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интере-

сов и вступать в них; 

- разрабатывать и утверждать локальные нормативные акты. 

 

4.2. Центр обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в 

месяц в установленные сроки;   

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном действующим законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;  



 7  

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных орга-

нов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления профсоюзного комитета о выявленных нарушениях законов 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах профсоюзному комитету; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Центром в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами, коллективным договором и Уставом Центра; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работни-

ков в порядке, установленном федеральными законами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя-

занностей; 

- возмещать вред, причинённый работникам в связи исполнением ими трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных дей-

ствующим законодательством; 

- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

- возмещать работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться (незаконного отстранения работника от работы, его увольнения 

или перевода на другую работу; отказа от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспек-

тора труда о восстановлении работника на прежней работе; задержки выдачи работнику тру-

довой книжки, внесение в трудовую книжку неправильной или несоответствующей законо-

дательству формулировки причины увольнения); 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, содер-

жащим нормы трудового права, коллективным договором, трудовыми договорами, соглаше-

ниями;  

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника: 

а) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опь-

янения; 

б) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла-

сти охраны труда; 

в) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодиче-

ский медицинский осмотр; 

г) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выпол-

нения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

д) по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами. 

-   отстранять от работы (не допускать к работе) работника на весь период времени до устра-

нения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

5. Рабочее время  

 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка Центра, учебным расписанием, должностными инструк-

циями, Уставом Центра и трудовым договором. 

 

5.2. Для педагогических работников Центра устанавливается сокращённая продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Учебная нагрузка педагогического работника Центра оговаривается в трудовом договоре. 

5.2.1. Объём учебной нагрузки (педагогической работы), устанавливается работнику исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы в Центре. 
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5.2.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки может быть 

изменён сторонами. Изменение учебной нагрузки оформляется письменным соглашением, 

подписанным сторонами по договору. Соглашение является неотъемлемой частью трудового 

договора. 

5.2.3. Трудовой договор может быть заключён на условиях работы с учебной нагрузкой ме-

нее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:  

- по соглашению между работником и администрацией Центра; 

- по просьбе беременной женщины или одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще-

го ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также по просьбе 

лиц, осуществляющих уход за больным членом семьи, в соответствии с медицинским заклю-

чением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или непол-

ную рабочую неделю. 

5.2.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки  педагога в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговорённой в трудовом договоре или приказе директора 

Центра, возможны только: 

а)   по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в орга-

низации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение существующих условий 

труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 

два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федера-

ции. 

5.2.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации Центра согласие ра-

ботника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости (про-

должительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в 

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

б) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  

в) возвращения на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребёнком до достиже-

ния им возраста трёх лет или после окончания этого отпуска. 

5.2.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

директором Центра с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методи-

ческих объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, 

за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении в объёме учебной нагруз-

ки; 

5.2.7. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объём учеб-

ной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом директора Центра с учётом мне-

ния выборного органа самоуправления; 

5.2.8. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, 

как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объём учеб-

ной нагрузки; 

б) объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, за 

исключением случаев, указанных в п. 5.2.5. 

Учебное время педагога в Центре определяется расписанием занятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией Центра с учётом обеспе-

чения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и мак-

симальной экономии времени педагога. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы по повышению квалификации. 
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Рабочее время педагогических работников начинается не позднее, чем за 15 минут до начала 

учебных занятий и продолжается не более 20 минут после их окончания. Это время отведено 

на подготовку к занятию помещения с соблюдением санитарно-гигиенических норм. 

Рабочее время педагогических работников может быть увеличено в случаях: 

проведения педагогических советов;    

-     совещаний при директоре и его заместителях; 

оперативных совещаний, проводимых по мере необходимости, но не более 4 раз в месяц; 

подготовкой общественных мероприятий, и т. п., а также исполнения своего функционала 

(ведение документации, оформление и заполнение журналов, отчётность о посещаемости и 

успеваемости обучающихся и др.); 

В течение учебного времени педагогические работники приступают к очередным занятиям 

согласно расписанию; задержка обучающихся, а также задержка начала занятия согласно 

расписанию не допускается и считается отсутствием работника на рабочем месте. 

Часы, свободные от занятий, участия в центровых мероприятиях, предусмотренных планом 

работы Центра (заседания педагогического совета, родительские собрания, спортивно-

массовые,  культурно-воспитательные мероприятия и т. п.) педагогический работник вправе 

использовать по своему усмотрению. 

 

5.3. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих опреде-

лятся графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительно-

сти рабочего времени за неделю или другой учётный период, и утверждается директором 

Центра с учётом мнения выборного органа самоуправления. 

5.4.1. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приёма пищи. Порядок 

и место отдыха, приёма пищи устанавливается директором Центра с учётом мнения выбор-

ного органа самоуправления. 

 

 5.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглаше-

нию между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

 

 5.5. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следую-

щим категориям Работников: 

  беременным женщинам; 

  одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

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

ским заключением, выданным в установленном порядке; 

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

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осу-

ществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

 

 5.6. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.6.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязан-

ностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность 

рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совме-

стительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установ-

ленной для соответствующей категории Работников. 

 

 5.7. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосред-

ственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещена. При-

влечение отдельных работников центра к работе в выходные  и нерабочие праздничные дни 
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производится в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации  с их 

письменного согласия и по письменному приказу (распоряжению) директора Центра. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допуска-

ется с письменного согласия работника и с учётом мнения выборного органа самоуправле-

ния. 

5.8.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двой-

ном размере среднедневной заработной платы. 

5.8.2. Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются ра-

ботнику во время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.8.3. Продолжительность работы водителя определяется по суммированному учету рабочего 

времени. Сверхурочные работы для водителя не должны превышать четырех часов в течении 

двух дней подряд и 120 часов в год. 

 

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Центра. 

5.9.1. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией Центра к пе-

дагогической, методической и организационной работе в пределах времени, не превышаю-

щего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается при-

казом директора Центра. 

5.9.2. Оплата труда педагогических работников  за время работы в период летних каникул 

обучающихся производится из расчёта заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

5.9.3. В каникулярное время педагогические работники и обслуживающий персонал привле-

кается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ре-

монт, работа на территории, охрана Центра и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

5.9.4. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учёт рабочего времени в 

пределах месяца. 

 

5.10. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• отменять, изменять продолжительность занятий; 

• удалять обучающихся с занятий; 

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной рабо-

ты для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производствен-

ной деятельностью; 

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

ственным делам; 

• допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

Центра; 

• оставлять во время занятий и перерывов (перемен) обучающихся в учебных кабинетах 

одних; 

• входить в другой группу после начала занятия. Таким правом в исключительных слу-

чаях пользуется только администрация Центра; 

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятий 

и в присутствии обучающихся; 

• курить в помещениях Центра и во время учебных занятий и спортивных мероприятий, 

проводимых Центром. 
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6. Время отдыха 

 

6.1. Всем работникам Центра предоставляется выходной день в неделю согласно тру-

довому договору. 

 

6.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение от-

дельных работников Центра к работе в выходные нерабочие праздничные дни производится 

в случаях, предусмотренных законодательством РФ с их письменного согласия и по пись-

менному приказу директора Центра. 

 

6.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется предоставлени-

ем другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в 

двойном размере. 

 

6.4. Педагогическим работникам Центра предоставляется ежегодный основной удли-

нённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

РФ. 

 

6.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам (обслу-

живающий персонал и др,) продолжительностью 28 календарных дней.  

 

6.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Центре. До истечения шести месяцев 

непрерывной работы оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен в случаях и 

порядке, установленных действующим законодательством.  

 

6.7. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Центра с учётом 

мнения выборного органа самоуправления Центра не позднее, чем за две недели до наступ-

ления календарного года. 

 

6.8. График отпусков составляется с учётом необходимости обеспечения нормальной 

работы Центра и благоприятных условий для отдыха работников. 

 

6.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

 

6.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обя-

занностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами РФ. 

 

  6.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и админи-

страцией Центра переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произ-

ведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупреждён о времени начала 

отпуска позднее, чем за две недели до его начала.  

 

6.12. Разделение отпуска на части допускается по соглашению между работником и 

Центром. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 

6.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользован-

ная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него вре-
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мя в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий год. Отзыв 

из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин не допускается. 

 

6.14. Часть отпуска, превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. Не допускается замена отпуска де-

нежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет. 

 

6.15. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных Трудовым ко-

дексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям отно-

сятся: 

 супруги военнослужащих; 

 граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, пре-

вышающую 25 сЗв (бэр); 

 Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации и полным 

кавалерам ордена Трудовой Славы  

 почетные доноры России; 

 Инвалиды войны; 

 Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы; 

 мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

 работник в возрасте до 18-ти лет; 

 родитель (иной законный представитель), воспитывающий ребенка-инвалида в воз-

расте до 18-ти лет; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18-ти лет до достижения млад-

шим из детей 18-ти лет. 

 

6.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все не ис-

пользованные отпуска. 

 

6.17. По семейным обстоятельствам и по другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и ад-

министрацией Центра.  

 

6.18. Директор Центра обязан на основании письменного заявления работника предо-

ставить ему отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных действу-

ющим законодательством: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 

средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 

или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 ка-

лендарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких род-

ственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иными федеральными законами либо коллективным договором. 
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7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и достижения в работе приме-

няются следующие формы поощрения работников Центра: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой. 

 

7.2. Поощрения объявляются в приказе по Центра, доводятся до сведения трудового 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники Центра 

могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, 

медалями, почётными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почётных званий. 

  

8. Дисциплина труда 

 

8.1. Работники Центра обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы, распоряжения и предписания, дово-

димые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

 

8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, со-

блюдать дисциплину, профессиональную этику. 

 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация Центра имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. 

 

8.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, за-

прещается.  

 

8.6. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установ-

ленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так-

же времени, необходимого на учёт мнения профсоюзного комитета. 

 

8.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам проведения финансово-хозяйственной деятель-

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

 

8.9. Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником Центра 

норм профессионального поведения и (или) Устава Центра может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть 

передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и при-

нятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого 
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педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься пе-

дагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

 

8.10. До применения дисциплинарного взыскания администрация Центра должна за-

требовать от работника объяснение в письменной форме в двухдневный срок. В случае отка-

за работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работни-

ка дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 

8.11. Приказ директора Центра о применении дисциплинарного взыскания объявляет-

ся работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

 

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда или комиссию по трудовым спорам. 

 

8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

 

8.14. Администрация Центра до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета. 

 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

 

 9.1. Каждый работник Центра обязан соблюдать требования по технике безопасности 

и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными норма-

тивными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при 

Министерстве труда и социального развития Российской Федерации (Рострудинспекция), 

предписания Правовой инспекции труда, профсоюза работников образования и науки, сов-

местных комиссий по охране труда. 
 

9.2. Все работники Центра, включая членов администрации, обязаны проходить обу-

чение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке сроки, которые установлены для определённых видов работ и про-

фессий. 
 

9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для Центра; их нарушение влечёт за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 8 настоящих правил. 
 

10. Сроки выплаты работникам заработной платы 
 

 10.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей в Центре системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об установлении и порядке выплат компенсаци-

онного и стимулирующего характера, состоит из должностного оклада и дополнительных 

выплат. 

 

 10.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписа-

ния Учреждения. 

 

 10.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

 

 10.4. Заработная плата выплачивается Работникам 10 и 25 числа каждого месяца. 
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 10.5. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

 

 10.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Ра-

ботнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами.  

 

 10.7. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за про-

стой. 
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