


Общие положения 

 

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

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 

29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом  

МБУДО ДПЦ «Молодость» Приволжского района г. Казани (далее - ДПЦ) и 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение.  

1.2. Правила – локальный нормативный акт ДПЦ, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора (контракта), режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила преследуют следующие цели:  

 обеспечение необходимых организационных условий для нормального 

высокопроизводительного труда на научной основе; 

 рациональное использование рабочего времени; 

 укрепление трудовой дисциплины; 

 воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе; 

 обеспечение высокого качества деятельности учреждения. 

Правила изучаются каждым работником учреждения. 

 

II. Прием и увольнение с работы работников  

2.1. Для работников ДПЦ работодателем является ДПЦ. 

2.2. Работники ДПЦ реализуют право на труд путем заключения трудового договора 

(контракта) о работе в данном учреждении. Только с заключением трудового договора 

(контракта) гражданин становится членом данного трудового коллектива и подчиняется 

его внутреннему трудовому распорядку. 

 Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из 

которых хранится у работодателя, другой – у работника. 

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

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 



 медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний для работы 

в ДПЦ; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 

2.4. При поступлении на работу по совместительству работник обязан предъявляет 

работодателю заверенную копию трудовой книжки и документы, указанные в п. 2.3. 

2.5. При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.7. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

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

заключенного трудового договора. 

2.9. Приказ объявляется работнику под роспись.  

2.10. Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим 

образом оформлен. 

2.11.На всех работников, проработавших свыше 5 дней, в том числе на сезонных и  

временных, а также на внештатных работников при условии, если они подлежат 

государственному социальному страхованию, ведутся трудовые книжки согласно 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 

организациях. 

2.12.На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному  

месту работы. 

2.13.Трудовые книжки работников хранятся в ДПЦ. Бланки трудовых книжек и  

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. Личное дело директора 

ДПЦ хранится в районном отделе образования. 

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

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке (форма Т-2). 

2.15.На каждого работника работодателем ведется личное дело, которое состоит: из  

личного листка по учету кадров, аттестационного листа, автобиографии, копии документа 

об образовании, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в 



ДПЦ, справку о наличии (отсутствии) судимости, выписок из приказов по ДПЦ о 

назначении, результатах аттестации, переводе, перемещении по службе, поощрениях и 

увольнении и награждениях.  

2.16.Личное дело работника хранится в ДПЦ 75 лет, в том числе и после увольнения.  

Работодатель обеспечивает сохранность персональных данных каждого работника. 

2.17. При приеме на работу вновь поступившего работника или переводе его в 

установленном порядке на другую работу администрация ДПЦ обязана: ознакомить 

работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, 

условиями оплаты труда, разъяснить обязанности, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности и охране труда, санитарии, противопожарной безопасности, а также 

ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, имеющими 

отношение к его трудовой функции  и т. д. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

2.19. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.20. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права;         

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.21. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 

ДПЦ - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.22. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 



истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.23. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.24. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.25.Перевод работника ДПЦ на другую работу производится в строгом соответствии с  

действующим законодательством (ТК РФ ст. 72-74) и оформляется приказом. 

2.26.Запрещается отказывать в приеме на работу и снижать заработную плату  

работникам по мотивам, связанным с наличием детей, а женщинам - по мотивам, 

связанным с беременностью. При отказе в приеме на работу беременной женщине, 

имеющему ребенка в возрасте до трех лет (ребенка-инвалида или инвалида с детства до 

достижения им возраста восемнадцати лет), одинокой матери или одинокому отцу, 

имеющим ребенка в возрасте до четырнадцати лет, директор обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме. Отказ о приеме на работу может быть обжалован в суде. 

2.27. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а директор ДПЦ 

обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. А в случаях, когда 

заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, переход на 

пенсию и др.), директор расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

По договоренности между работником и работодателем ДПЦ трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы 

по договору, нарушения работодателем законодательства о труде, коллективного 

договора или трудового договора и по другим уважительным причинам. 

2.28.Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях ликвидации  

ДПЦ, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно 

перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

2.29.Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя,  

предусмотренных законодательством о труде, основаниями для увольнения 

педагогического работника ДПЦ по инициативе работодателя до истечения срока 

трудового договора являются: 

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава ДПЦ; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

или психическим насилием над личностью обучающегося; 

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 



Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться без согласия 

профсоюзного комитета. 

2.30.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя при сокращении  

численности или штата работников, несоответствии занимаемой должности в результате 

недостаточной квалификации, по состоянию здоровья, препятствующего продолжению 

данной работы, не считая отпуска по беременности и родам, если законодательством не 

установлен более длительный срок сохранения места работы (должности) при 

определенном заболевании, производится с учетом мотивированного мнения выборного 

профсоюзного комитета ДПЦ, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. За работниками, утратившими трудоспособность в связи с 

трудовым увечьем или профессиональным заболеванием, место работы (должность) 

сохраняется до восстановления трудоспособности или установления инвалидности на 

основании больничного листа. 

2.31.Увольнение беременных женщин; женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;  

работников, имеющих детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими 

возраста восемнадцати лет; одинокой матери или одинокого отца; имеющих ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет - по инициативе работодателя не допускается, кроме 

случаев ликвидации организации, когда допускается увольнение с обязательным 

трудоустройством. Обязательное трудоустройство указанных работников осуществляется 

работодателем также в случаях их увольнения по окончании срочного трудового 

договора. На период трудоустройства за ними сохраняется средняя заработная плата, но 

не свыше трех месяцев со дня окончания срочного трудового договора. 

2.32. Увольнение по инициативе работодателя работников, избранных в состав 

профсоюзных органов и не освобожденных от производственной работы, допускается, 

помимо соблюдения общего порядка увольнения, лишь с предварительного согласия 

соответствующего профсоюзного органа, членом которого они являются, 

профгруппоргов, председателей профсоюзных органов с предварительного согласия 

вышестоящего профсоюзного органа. 

2.33. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра. В день 

увольнения директор учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Выписка причины увольнения в трудовую книжку должна быть произведена в строгом 

соответствии с формулировкой законодательства РФ и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт ТК РФ. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.34. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом его  на работу. 

III. Основные права и обязанности работодателя  

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 



 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной ответственности; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

 в любой момент проверять корпоративную почту Работников, а также их историю 

посещения сайтов на предмет соблюдения требований трудового законодательства 

и настоящих Правил; 

 принимать локальные нормативные акты. 

3.2.Работодатель обязан: 

 организовать труд работников ДПЦ в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, 

обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия 

труда; 

 обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, 

направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формировать стабильность 

трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы ДПЦ; 

 своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

 не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, в 

данный рабочий день и принять соответствующие меры согласно действующему 

законодательству; 

 принимать меры к своевременному обеспечению ДПЦ необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 обеспечить сохранность имущества ДПЦ, сотрудников и обучающихся; 

 вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 

 выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать соблюдение 

условий оплаты труда работников, расходование средств фонда заработной платы, 

доплат и надбавок, премиального фонда; 

 чутко относиться к повседневным нуждам работников ДПЦ, обеспечивать 

своевременное предоставление отпусков всем работникам учреждения в 



соответствии с графиком, предоставление установленных им льгот и преимуществ, 

содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 

 проводить специальную оценку условий труда; 

 обеспечить безопасность эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

технологических процессов и применяемых материалов, сырья, средств 

индивидуальной и коллективной защиты, предусмотреть беспрепятственный 

доступ во все помещения и кабинеты ДПЦ в условиях чрезвычайной обстановки; 

 принимать необходимые меры по обеспечению сохранения жизни и здоровья 

работников при возникновении аварийных ситуаций, в том числе надлежащие 

меры по оказанию первой помощи пострадавшим; 

 обеспечивать соблюдение законодательства об охране труда, а также 

расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний в соответствии с положениями, утвержденными в установленном 

порядке, выдать пострадавшему работнику заверенную копию акта о несчастном 

случае на производстве в срок не позднее трех дней после окончания 

расследования по нему; 

 обеспечивать контроль за соблюдением работниками требований нормативных 

правовых актов об охране труда; бесплатную выдачу специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, 

занятым на производствах с вредными или опасными условиями труда, а также на 

работах, связанных с загрязнением: эффективный контроль за уровнем 

воздействия вредных или опасных условий труда на здоровье работников; 

возмещение вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным 

заболеванием, либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими 

трудовых обязанностей; обучение, инструктаж работников и проверку знаний 

норм, правил и инструкций по охране труда, а также переподготовку и повышение 

квалификации ответственных лиц по правилам устройства и безопасной 

эксплуатации оборудования и объектов повышенной опасности; 

 обязательное страхование работников от временной нетрудоспособности 

вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 не допускать к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, 

инструктаж и проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда; 

 информировать работников о состоянии условий и охраны труда на рабочем месте, 

о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам 

средствах индивидуальной защиты, компенсациях и льготах; 

 организовать надлежащее санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое 

обслуживание работников, режим труда и отдыха работников, установленный 

законодательством; 

 беспрепятственно допускать представителей органов государственного управления 

в области охраны труда, органов государственного управления в области охраны 



труда, органов государственного надзора и контроля, общественного контроля для 

проведения проверок состояния условий и охраны труда в организации; 

 предоставлять органам государственного управления в области охраны труда, 

органам государственного надзора и контроля, общественного контроля за 

соблюдением законодательства об охране труда, необходимой информации о 

состоянии условий и охраны труда в организации, своевременную уплату взносов 

страховщику на страхование от несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний, а также штрафа, наложенного органами государственного надзора и 

контроля в области охраны труда за нарушение законов и иных нормативных 

правовых актов по охране труда, а также о всех подлежащих регистрации 

несчастных случаях на производстве и профессиональных заболеваниях; 

 выполнять предписания органов государственного надзора и контроля в области 

охраны труда, принимаемых в пределах предоставленных им полномочий; 

 постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу с кадрами, 

направленную на создание условий для внедрения научной организации труда, 

устранение потерь рабочего времени, осуществление мероприятий по повышению 

качества работы, дисциплины и культуры труда, опираясь на трудовой коллектив; 

 совершенствовать учебно-воспитательную, инструктивно-методическую и 

организационно-массовую работу с обучающимися и педагогическими 

работниками; 

 проводить мероприятия по повышению уровня научно-теоретической подготовки 

и деловой квалификации работников учреждения; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, 

обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя для 

этого общее собрание коллектива, педагогический совет и различные формы и 

структуры самоуправления, своевременно рассматривать критические замечания и 

предложения работников и сообщать им о принятых мерах; 

 обеспечить безопасные условия пребывания обучающихся и работников в 

учреждении, а также во время мероприятий, проводимых с обучающимися под 

руководством работников ДПЦ. 

 

IV.  Основные права и обязанности работников  

 

4.1.  Работник ДПЦ имеет право на: 

 участие в управлении ДПЦ, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом ДПЦ; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДПЦ, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 



которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

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

законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.2. Педагогические работники имеют право на: 

1. обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

2. защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3. дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в 3 года. 

1. свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2. свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3. творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

4. выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5. участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

6. осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

7. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

8. дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

9. ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 
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10. 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 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования; 

11. предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда. 

4.3. Работник обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором.  

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 бережно относиться к имуществу учреждения; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 

используя его для творческого и эффективного исполнения возложенных 

обязанностей; 

 воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности; 

 своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя; 

 экономно расходовать, канцелярские товары, электроэнергию; 

 содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований к учреждению 

дополнительного образования; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 вести себя достойно, быть всегда внимательными к обучающимся, вежливыми с их 

родителями и членами коллектива, не создавать конфликтных ситуаций; 

 соблюдать и охранять права и свободы обучающихся; 

 владеть навыками безопасного ведения работ, исключающими причинение ущерба 

своему здоровью и здоровью других работников, знать правила оказания первой 

помощи пострадавшим; 

 проходить в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний по 

охране труда; 

 работать в специальной одежде, специальной обуви, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты, если это предусмотрено правилами и инструкциями; 

 проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

 проходить в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 
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 строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по 

охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями;  

 немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом 

несчастном случае, происшедшем на производстве во время учебно-

воспитательного процесса, признаках профессионального заболевания, а также 

ситуациях, которые создают угрозу жизни и здоровью людей; 

 выполнять другие законные требования работодателя и лиц, осуществляющих 

надзор и контроль за соблюдением законодательства об охране труда; 

 отказаться от выполнения работ в случаях возникновения непосредственной 

опасности для жизни и здоровья, не предусмотренных трудовым договором 

(контрактом), а также при не обеспечении средствами индивидуальной и 

коллективной защиты. 

4.4. Педагогические работники обязаны: 

 всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов учебно-

воспитательной, инструктивно-методической и организационно-массовой работы, 

реализовать в полном объеме дополнительные общеобразовательные программы в 

соответствии с учебным планом, обеспечивать качество дополнительной 

образовательной подготовки своих выпускников; 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеобразовательных 

программ; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности,  формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

4.5. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, учебно-

воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом ДПЦ, настоящими 



Правилами, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, 

Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 

установленном порядке. 

4.6. Работники ДПЦ несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им 

обучающихся на все время занятий и массовых мероприятий, проводимых как в 

учреждении, так и вне его. 

4.7. Внешний вид педагогического работника при выполнении им трудовых обязанностей 

должен способствовать уважительному отношению к педагогическим работникам и ДПЦ, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, 

сдержанность, аккуратность. 

 

V. Режим деятельности учреждения, рабочее время и его использование 

5.1. Продолжительность рабочего времени, режим рабочего времени педагогических 

работников (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

регулируются Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников, 

Приказом Министерства образования и науки РФ  от 11 мая 2016 г. N 536    «Об 

утверждении «Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 

5.2.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом,  методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися.  

5.3. Для педагогических работников ДПЦ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.4. Для директора, заместителей директора, заведующих отделами структурных 

подразделений, работников из числа административно- хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала ДПЦ устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

5.5.   В ДПЦ учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается директором ДПЦ по  

согласованию с профкомом ДПЦ. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников под роспись с 

предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала 

ежегодного оплачиваемого отпуска.  

5.6. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим преподавательскую 

работу помимо основной работы (руководителям  образовательных организаций, их 

заместителям, другим руководящим работникам) устанавливается работодателем по 

согласованию с профкомом, при условии, если работники, для которых данное 

учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по 

своей специальности в объеме, не менее чем на ставку заработной платы. 
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5.7. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой 

функции педагогического работника образовательной организации, осуществлять только 

в случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (уменьшения количества часов по учебным планам и 

образовательным программам, сокращения количества групп, определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены. 

5.8. При установлении педагогам, для которых данное учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в группах. Объем учебной нагрузки, 

установленный педагогам в начале учебного года, не может быть уменьшен по 

инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при установлении ее на 

следующий учебный год, за исключением случая, указанного в  п. 3.6. настоящего 

раздела.   

Объем учебной нагрузки (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогов больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с их письменного согласия. 

Работодатель должен ознакомить педагогов с предполагаемой учебной нагрузкой на 

новый учебный год в письменном виде не менее чем за два месяца до их ухода в 

очередной отпуск. 

5.9. Учебная нагрузка (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, устанавливается при 

распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем согласно 

приказу и дополнительному соглашению к трудовому договору, передается для 

выполнения другим педагогам на период нахождения указанных работников в 

соответствующих отпусках до выхода основного работника. 

5.10.Время начала и окончания ежедневной работы ДПЦ - с 9.00 до 20.00 ч. и  

регулируется расписанием занятий объединений по интересам, планами массовых 

мероприятий. Директор ДПЦ или его заместитель по учебно-воспитательной работе 

обязаны обеспечить учет явки на работу и ухода с работы всех работников ДПЦ. 

Расписание занятий объединений по интересам составляется по согласованию с 

профсоюзным комитетом с учетом педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога 

дополнительного образования, но не более 6 астрономических часов в день с 

обязательным 10-15 минутными перерывами через каждые 45 (30, 35) минут работы, 

которые включаются в рабочее время педагога, предусматривается один свободный от 

занятий день в неделю для методической работы при нагрузке не более 24 часов в  

неделю. 

5.11. Работники-женщины, имеющие детей в возрасте до 16 лет не менее 2-х часов 

свободного от работы времени в неделю или одного свободного дня в месяц, или, с 

учетом специфики учебного процесса, соответствующего количества дней в ближайшие 

каникулы, полностью оплачиваемые. 

5.12. Режим работы директора и  его заместителей определяется графиком, 

согласованным с начальником районного отдела образования. 

Режим работы руководителей структурных подразделений  - с 9.00 до 18.00 часов. Время 

работы дежурного администратора: понедельник - пятница: 13.00-20.00, суббота и 

воскресенье: 9.00-14.00. 

Режим работы методистов и иных педагогических работников определяется 

графиком, утвержденным директором ДПЦ и согласованным с профсоюзным комитетом. 



5.13. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается администрацией ДПЦ по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

5.14.В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи.  

Порядок и места отдыха, приема пищи устанавливаются администрацией по 

согласованию с профсоюзным комитетом ДПЦ. График сменности должен быть объявлен 

работникам под роспись. 

5.15. На некоторых видах работ, где по условиям работы не может быть соблюдена 

установленная для данной категории работников еженедельная продолжительность 

рабочего времени, допускается по согласованию с профсоюзным комитетом ДПЦ 

введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 

В графике работы таких категорий работников предусматривается еженедельный 

непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

5.16. В дни работы к дежурству по ДПЦ педагогические работники привлекаются не ранее 

чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их 

последнего учебного занятия. 

5.17. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с 

их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие 

оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также 

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

экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с 

согласия работников. Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с 

учетом выполняемой работы.  

5.18. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам на 

новый учебный год устанавливается и утверждается администрацией учреждения по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом мнения трудового коллектива до ухода 

работников в отпуск, исходя из количества часов по учебному плану и программам, 

обеспеченности кадрами и других конкретных условий. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) больше или меньше нормы часов 

за ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в течение учебного года, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества объединений, из-за потери контингента обучающихся, а также в 

некоторых других исключительных случаях. 

5.19. Недельный режим работы ДПЦ - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница,  

суббота, воскресенье. Выходные дни педагогов дополнительного образования 

определяются расписанием учебных занятий, утвержденным директором и согласованным 

с профкомом ДПЦ. 

5.20. Привлечение работников к проведению массовых и других мероприятий в  

праздничные дни производится с согласия работников по приказу директора ДПЦ, 

согласованному с профсоюзным комитетом. Компенсацией за работу в выходные и 

праздничные дни является предоставление другого дня отдыха в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, 

определенных частью третьей статьи 113 ТК РФ. В других случаях привлечение к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника 

и с учетом мнения профсоюзного комитета ДПЦ. 



Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет, 

ребенка-инвалида до 18 лет. 

Работники, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, 

привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни. 

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. 

Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Оплата работы в 

праздничный день производится в указанном случае в размере одинарной часовой или 

дневной ставки сверхмесячного оклада (ставки). По желанию работника, работавшего в 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.21. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 

педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для них 

рабочим временем. В эти периоды работа может осуществляться по отдельному плану, 

утвержденному директором. В каникулярный период педагоги осуществляют 

педагогическую, методическую, организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. График работы в период 

каникул утверждается приказом работодателя по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации.   

5.22. В летний каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий 

педагогический, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал ДПЦ может 

привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленной им продолжительности рабочего времени. 

5.23.Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 

только с его письменного согласия и компенсируется в соответствии с трудовым 

законодательством. 

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

5.24. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 

должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только по письменному 

распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с соблюдением статей 60, 

97 и 99 ТК РФ, с предоставлением другого выходного дня в удобное для производства 

время. 

Для педагогов, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема пищи не устанавливается: возможность приема пищи 

обеспечивается в соответствии с расписанием  занятий педагога. 

5.25. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определена постановлением 

Правительства РФ от 14 мая 2015 года № 466 «О продолжительности ежегодного 

основного удлиненного отпуска, предоставляемого педагогическим работникам»,  

остальным  работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий 

годы работы – в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть 

предоставлен работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 



При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый 

год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев работы, его 

продолжительность должна соответствовать установленной для них продолжительности и 

оплачиваться в полном размере. 

5.26. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом ДПЦ не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного 

года. В график отпусков вносятся сроки ежегодного и дополнительного отпусков. О 

времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

 При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 

медицинским показаниям отпуск предоставляется вне графика. 

Отдельным категориям работников, в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

Изменение графика отпусков работодателем может осуществляться с согласия 

работника и профсоюзного комитета. 

 Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

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

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 

5.27. В соответствии с законодательством работникам предоставляются ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска: 

- за работу с вредными условиями труда; 

- за ненормированный рабочий день. 

Работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, 

обеспечивается право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день. 

Работникам, которым по условиям трудового договора установлен 

ненормированный рабочий день, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Перечень должностей этих работников и продолжительность дополнительного 

оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется в соответствии со 

статьей 119 ТК РФ по согласованию с профсоюзным комитетом ДПЦ. 

5.28.При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

5.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска 

либо при предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 



При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, 

проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год.  

При этом педагогам, проработавшим 10 месяцев, выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск за полную продолжительность отпуска – 42 

календарных дня. 

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 

исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года 

работника. 

5.30. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по 

семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, 

определяемой по соглашению между работником и работодателем. 

5.31.Работодатель обязуется, работникам, имеющим ежегодный отпуск не более 28 

календарных дней, при производственной возможности  предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы, на основании письменного заявления работника в сроки, 

указанные работником, в следующих случаях: 

 родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней; 

 тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дней; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы – до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

5.32. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяется Приказом 

Министерства образования и науки РФ от 31 мая 2016 года № 644.  

За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется место работы (должность). 

За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, 

сохраняется объѐм учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось 

количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным программам 

или количество обучающихся, учебных групп. 

Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника 

на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением 

ликвидации организации. 

Педагогическим и другим работникам ДПЦ запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов  

между ними; 



  удалять обучающихся с занятий: 

  курить и распивать спиртные напитки в помещениях и на территории ДПЦ; 

  хранить в помещениях ДПЦ легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

  приглашать без служебной необходимости посторонних лиц в 

помещения ДПЦ. 

  освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях; 

  отвлекать педагогических работников и руководителей в учебное время от 

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

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 

5.33.Посторонние лица могут присутствовать на занятии только с разрешения  

директора ДПЦ или его заместителя. Вход в учебный кабинет после начала занятия 

разрешается в исключительных случаях только директору ДПЦ и его заместителю. 

5.34. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

VI. Социальные гарантии, поощрения за успехи в работе 

6.1. Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей обеспечиваются за счет 

средств государственного социального страхования: 

 пособиями по временной нетрудоспособности; 

 пособиями по беременности и родам, а также единовременными пособиями за 

постановку на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

 пособиями при рождении ребенка; 

 пособиями при усыновлении ребенка; 

 пособиями по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет; 

 пенсиями по старости, по инвалидности и по случаю потери кормильца, а некоторые 

категории работников - пенсиями за выслугу лет. 

6.2. Работникам, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на период со дня 

усыновления и до истечения 70 календарных дней со дня рождения усыновленного 

ребенка, а при одновременно усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со 

дня их рождения. 

По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется отпуск 

по уходу за ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет. 

6.3. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 



а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. 

В ДПЦ могут быть предусмотрены и другие поощрения. 

Поощрение, предусмотренное подпунктом «а» настоящего пункта, применяется 

администрацией по согласованию, а предусмотренное подпунктом «г» - совместно с 

профсоюзным комитетом. 

Поощрения, предусмотренные подпунктами «б», «в» и «д», применяются 

вышестоящими органами образования и профсоюзными комитетами по совместному 

представлению администрации и профсоюзного комитета учреждения. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники ДПЦ представляются в вышестоящие 

органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетного звания, для 

награждения именными медалями, знаками отличия, установленными законодательством 

для работников образования. 

6.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.6. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т.п.). 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение трудового коллектива. 

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом ДПЦ, настоящими Правилами, должностной инструкцией, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДПЦ 

норм профессионального поведения и Устава ДПЦ может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

7.3. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника ДПЦ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 



а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором. Уставом ДПЦ или настоящими Правилами, 

если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение 

рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения, совершение по месту 

работы хищения государственного или общественного имущества. 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 

работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем, а также 

соответствующими должностными лицами органов образования в пределах 

предоставленных им прав. 

7.5. Дисциплинарные взыскания на директора ДПЦ, его заместителей применяются тем 

органом образования, который имеет право назначения и увольнения этого работника. 

7.6. Трудовые коллективы, проявляя строгую требовательность к работникам, 

недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива 

за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (замечание, 

общественный выговор). 

7.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Отказ оформляется 

актом. 

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

7.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного 

комитета ДПЦ, а председатель профкома - без предварительного согласия вышестоящего 

профсоюзного органа. 

7.10. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку в трехдневный срок. 

Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников. 



7.11. Работодатель 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 представительного органа 

работников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 

VIII. Заключительные положения 

8.1. Настоящее Положение действует до обсуждения и принятия нового на заседании 

педагогического совета и утверждения приказом работодателем 

                                                                                                                              

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   Приложение № 4 
 

С П И С О К 

производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями 

труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск 

и сокращенный рабочий день 

(извлечение) 

 

XI. ЗДРАВООХРАНЕНИЕ 
 

№№ 

по 

«спи

ску» 

Наименование производств, цехов, 

профессий и должностей 

Продолж

итель 

ность 

доп. 

отпуск 

(в раб. 

днях) 

Продол 

жит 

сокра 

щен. 

раб. дня 

(в часах) 

1 2 3 4 

 Санаторно-лесные школы и школы-

интернаты, детские дома, детские сады и 

дома ребенка для детей, больных 

туберкулезом и хронической дизентерией; 

учебные заведения для больных 

туберкулезом. 

  

 Работники, непосредственно обслуживающие 

больных в учреждениях и подразделениях 

  

1 Библиотекарь 12 6 

2 Врач (в том числе врач-руководитель 

отделения, кабинета, лаборатории) 

12 6 

4 Гардеробщик, занятый в гардеробной для 

больных 

12  

6 Заведующий педагогической или учебной 

частью 

 6 

7 Инструктор по труду  6 

14 Младший медицинский и обслуживающий 

персонал (младшая медицинская сестра по 

уходу за больными (санитарка), буфетчик, 

официант, мойщик посуды, банщик, сестра-

хозяйка, няня, уборщик производственных 

помещений) 

12 6 

15 Музыкальный руководитель учреждений 

социального обеспечения 

12  

20 Средний медицинский персонал 12 6 

 Детские психиатрические лечебно-

профилактические учреждения, отделения, 

палаты  и кабинеты; учреждения социального 

обеспечения, школы, школы-интернаты 

(классы), детские дома, детские сады, дома 

ребенка для умственно отсталых детей  и детей 

с поражением центральной нервной системы с 

нарушением психики. 

  

 Работники, непосредственно обслуживающие 

больных в учреждениях и подразделениях 
  

44 Врач-руководитель, его заместитель-врач (с 

ненормированным рабочим днем) 

24  

45 Врач (в том числе врач-руководитель отделения, 

кабинета), кроме врача-лаборанта 

30 6 

55 Младший медицинский и обслуживающий 

персонал (младшая медицинская сестра по 

уходу за больными, санитарка, буфетчик, 

официант, банщик, няня, уборщик 

30 6 



производственных помещений 

59 Сестра-хозяйка 30 6 

60 Средний медицинский персонал (кроме 

лаборанта) 

30 6 

 Общие профессии медицинских работников 

учреждений здравоохранения, социального 

обеспечения и просвещения 

  

169 Врач учреждения здравоохранения, 

просвещения, социального обеспечения и дома 

отдыха.  

12  

172 Средний и младший персонал детских 

стационаров (отделений, палат и групп) 

учреждений здравоохранения и социального 

обеспечения и групповой медицинский 

персонал детских яслей и яслей-садов 

12  

174 Средний медицинский персонал учреждений 

здравоохранения, просвещения и социального 

обеспечения 

12  

179 Врач, средний и младший медицинский 

персонал лечебно-профилактических 

учреждений (отделений, групп), учреждений 

социального обеспечения, учреждений (групп) 

просвещения для детей с физическими 

дефектами или с поражением центральной 

нервной системы с нарушением опорно-

двигательного аппарата без нарушения психики 

12  

 XLIII. Общие профессии всех отраслей 

народного хозяйства 

  

92 Машинист (кочегар) котельной, занятый 

обслуживанием паровых и водогрейных котлов, 

работающих на твердом минеральном и 

торфяном топливе: 

а) при загрузке вручную 

б) при механизированной загрузке 

 

 

 

 

12 

6 

 

109 Оператор копировальных и множительных 

машин, электрофотограф, непосредственно 

занятые на электрографических  

репродукционных аппаратах типа ЭРА-1, ЭРА-

Ф и «ксерокс» 

 

 

 

 

6 

 

117 Повар, постоянно работающий у плиты 6  

170 Рабочие прачечных, занятые: 

а) в отделении приемки и сортирования 

грязного белья (приемщик заказов, занятый 

приемкой грязного белья и спецодежды; 

сортировщик белья; маркировщик; 

комплектовщик белья, занятый составлением 

производственных партий грязного белья и 

учетом грязного белья и спецодежды; 

подсобный (транспортный) рабочий 

б) на приемке грязного белья и спецодежды из 

инфекционных, туберкулезных, противочумных 

учреждений, отделений, отделов, производств и 

лабораторий 

в) в стиральном цехе или отделении 

(сушильщик белья, машинист по стирке 

спецодежды, подсобный (транспортный) 

рабочий, стиральщик белья, отжимщик белья на 

центрифугах, уборщик производственных 

помещений) 

г) на стирке и замочке заразного белья и 

спецодежды 

д) на стирке белья и спецодежды вручную 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 



е) в грязелечебнице при ручной стирке белья и 

спецодежды 

ж) в сушильно-гладильных цехах (отделениях): 

- гладильщик, занятый глажением белья 

и спецодежды духовым утюгом 

- гладильщик, занятый глажением белья 

и спецодежды электроутюгом, на 

каландрах, катках и прессах 

- аппаратчик бельевых сушильных 

установок, занятый сушкой белья и 

спецодежды 

- подготовитель для глажения белья 

з) приготовитель стиральных растворов 

 

 

12 

 

 

12 

 

12 

 

 

12 

 

6 

 

 

 

6 

6 

6 

 
Основание: Постановление Госкомитета Совета Министров СССР и Президиума ВЦСПС от 25 

октября 1974 г. № 298/П-22 в редакции от 29.05.1991 года  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     Приложение № 5 

Перечень должностей работников, которым предоставляется 

дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день 

1. Завхоз– 6 календарных дней. 

2. Секретарь – 6 календарных дней. 

Правила предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за 

счет средств бюджета Республики Татарстан (утв. постановлением КМ РТ от 26 мая 

2003 г. N 280) 

1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с 

ненормированным рабочим днем (далее - дополнительный отпуск) предоставляется за 

работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам организаций, 

финансируемых за счет средств бюджета Республики Татарстан, если эти работники при 

необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению работодателя к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

2. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным 

правовым актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников.  

В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включается 

руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, труд которых в 

течение рабочего дня не поддается точному учету, лица, которые распределяют рабочее 

время по своему усмотрению, а также лица, рабочее время которых по характеру работы 

делится на части неопределенной продолжительности. 

3. Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого работникам с 

ненормированным рабочим днем, не может быть менее трех календарных дней. 

Продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим должностям 

устанавливается коллективным договором или правилами внутреннего трудового 

распорядка организации и зависит от объема работы, степени напряженности труда, 

возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени и других условий. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 

условиях ненормированного рабочего дня. 

4. Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.  

5. Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным 

рабочим днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, в том 

числе удлиненным, а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми 

отпусками. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период дополнительного отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 



6. В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также 

увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

7. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с ненормированным 

рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда. 


