
 

Правила 

внутреннего трудового распорядка работников  

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Центр внешкольной работы» Тукаевского муниципального района 

Республики Татарстан 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с 

изменениями и дополнениями), иными нормативными правовыми актами, Уставом 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр 

внешкольной работы» Тукаевского муниципального района Республики Татарстан (далее 

– МБУДО «ЦВР») и устанавливает взаимные права и обязанности работодателя (админи-

страции) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение; 

1.2.  Правила - локальный нормативный акт МБУДО «ЦВР», регламентирующий в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 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 тру-

довых отношений у данного работодателя. 

 1.3. Правила преследуют следующие цели: 

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 МБУДО «ЦВР»; 

1.4. При приеме на работу администрация МБУДО «ЦВР» обязана ознакомить 

работника с Правилами. 

1.5. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

МБУДО «ЦВР». 

1.6. Правила вывешиваются на видном месте в МБУДО «ЦВР»; 

1.7. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией МБУДО «ЦВР» в пределах предоставленных ей прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами, совместно и 

(или) по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также 

трудовым коллективом МБУДО «ЦВР» в соответствии с его полномочиями. 

1.8. Правила изучаются каждым работником МБУДО «ЦВР». 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

 

  



2.1. Порядок приема 

2.1.1. Для работников МБУДО «ЦВР» работодателем является МБУДО «Центр 

внешкольной работы», в лице директора; 

2.1.2. Трудовые отношения между работником и работодателем регулируются 

трудовым договором, заключенным в письменной форме в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, отраслевым, территориальным соглашениями и настоящим 

коллективным договором. Только с заключением трудового договора гражданин 

становится членом данного трудового коллектива и подчиняется его внутреннему 

трудовому распорядку. 

Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и под-

писания сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из которых 

хранится в МБУДО «ЦВР», другой - у работника. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения к работе.  

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

В соответствии с частью 1 ст.57 ТК РФ трудовой договор содержит полную 

информацию о сторонах трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- место работы (указывается конкретный адрес работодателя); 

- трудовая функция (работа в должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ 

по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, 

профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны 

соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством РФ; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины ), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК 

РФ и иными Федеральными законами; 



- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами. 

2.1.3. Трудовой договор с работниками образовательных учреждений заключается на 

неопределенный срок. Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, 

когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, срочный трудовой 

договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.1.4. Наименования должностей и профессий работников образовательного 

учреждения должны соответствовать наименованиям, указанным в Едином 

квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих и 

Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих». 

2.1.5. Требования, содержащиеся в квалификационных характеристиках, служат 

основой для разработки должностных инструкций конкретного работника в 

образовательном учреждении. 

2.1.6. При приеме на работу, до подписания трудового договора, работодатель 

обязан при заключении трудового договора с работником ознакомить его с уставом 

образовательного учреждения, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. Работодатель обязан провести 

инструктаж по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

2.1.7. Условия, оговариваемые при заключении трудового договора, не могут 

ущемлять социально-экономические, трудовые права работников, определенные 

законодательством, отраслевым, территориальным Соглашениями и коллективным 

договором образовательного учреждения. 

2.1.8. Расторжение трудового договора с работником по инициативе работодателя 

должно осуществляться в строгом соответствии с законодательством. 

2.1.9. В случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

 По инициативе работодателя допускается изменение существенных условий 

трудового договора только в связи с изменением числа групп или количества 

обучающихся, количества часов работы по учебному плану, образовательных программ и 

др. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

2.1.10. При направлении работодателем работника для повышения квалификации с 

отрывом от работы за ним сохраняется место работы (должность) и средняя заработная 

плата по основному месту работы. Работникам, направляемым для повышения 



квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата 

командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, 

направляемых в служебные командировки. 

2.1.11. В соответствии Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования», повышением уровня квалификационных 

требований по ряду должностей, расценивать необходимость дополнительной 

профессиональной подготовки работника, как условие выполнения работниками 

определенного вида деятельности, в связи с чем, повышение квалификации работника 

проводить на основании заключения дополнительного договора с предоставлением 

гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Гарантируют работникам образования при подготовке и проведении аттестации 

предоставление всех прав и льгот, предусмотренных нормативными правовыми актами. 

2.1.12. Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.1.13. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.1.14. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.15. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

-заявление о приеме на работу (по образцу); 

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

настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые; документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность; 

-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.-страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования (копию); 

-ИНН; 

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

военную службу (копию); 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки (копию); 

-медицинскую книжку, в которой должны быть указаны результаты всех 

пройденных исследований, а также заверенные подписью и печатью врачей (для 

совместителей копию). 

Для иностранных граждан: 

-паспорт той страны, гражданином которой он является; 

-разрешение на работу на территории РФ и другие документы, установленные 

действующим законодательством РФ (копию); 

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

впервые или работник поступил на работу на условиях совместительства. 

Для лиц, поступающих на работу по совместительству: 

– копию трудовой книжки; 

– справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 

При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: 



-документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, 

удостоверения и др. (копию); 

-документы о награждении (копию); 

-свидетельство о рождении ребенка (копию); 

-свидетельство о заключении брака (копию); 

-справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.1.16. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

2.1.17. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

новую трудовую книжку. 

2.1.18. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в 

трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись. На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Ведение трудовых книжек на бумажном носителе осуществляется работодателем только 

тех работников, которые подали до конца 2020 года об этом письменное заявление. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

сведения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом, иным Федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливаются 

действующим законодательством. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 



По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

Для впервые устроившихся на работу с января 2021 года сведения о трудовой 

деятельности ведутся только в электронном виде без оформления бумажной трудовой 

книжки. 

2.1.19. 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. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Центра и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено действующим 

законодательством. 

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. 

2.1.20. 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. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

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. 

2.1.21. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в МБУДО «ЦВР». 

2.1.22. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных действующим законодательством. Не требует согласия 

работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, если это не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 



условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, несчастного случая на 

производстве, пожара и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. При переводах, осуществляемых в этом случае, оплата труда 

работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. 

2.1.23. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую 

имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором.(ст.73 ТК РФ) 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается. 

2.1.24. Изменение подведомственности (подчиненности) МБУДО «ЦВР» или ее 

реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) не 

может являться основанием для расторжения трудовых договоров с работниками Центра. 

(ст.75 ТК РФ). 

2.1.25. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством; 

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

установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 

специального права) в соответствии с действующим законодательством, если это влечет за 

собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 

у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других 



местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором: 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.26. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 

законодательством. 

2.1.27. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Центра, с изменением подведомственности (подчиненности) Центра либо ее 

реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

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

предусмотренным законодательством. В связи с изменениями в организации работы 

МБУДО «ЦВР» и организации труда в МБУДО «ЦВР» (изменения количества групп, 

учебного плана; режима работы МБУДО «ЦВР», введение новых форм обучения и 

воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в 

той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных условий 

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

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

времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

2.1.29. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются 

(ст.336 ТК РФ): 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Центра; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 



2.1.30. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем.(ст.81 п.14 ТК РФ) 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации Центра) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.1.31. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

МБУДО «ЦВР», и возможном расторжении трудовых договоров с работниками 

работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом профсоюзной организации не 

позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в 

случае, если решение о сокращении численности или штата работников может привести к 

массовому увольнению работников - не позднее, чем за три месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в 

отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

2.1.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБУДО «ЦВР». 

С приказом по МБУДО «ЦВР» о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с действующим законодательством, сохранялось место работы 

(должность). 

2.1.33. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

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

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

2.1.34. При сокращении численности или штата работников преимущественное 

право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении 

на работе отдается:  



семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, 

которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию); 

лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье 

или профессиональное заболевание; 

работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы. 

Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников, 

пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной 

производительности труда и квалификации. 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

МБУДО «ЦВР» работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность). 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией МБУДО «ЦВР», сокращением 

численности или штата работников МБУДО «ЦВР» работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения профсоюзной 

организации принимает необходимые меры, предусмотренные действующим 

законодательством, коллективным договором, соглашением. 

2.1.35. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

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

истечении указанного срока предупреждения работник может прекратить работу, а 

администрация МБУДО «ЦВР» обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы 

по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим 

уважительным причинам. 

2.1.36. Директор МБУДО «ЦВР» может быть освобожден от работы органом, 

который его назначил, или вышестоящим органом образования в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.2. Отказ в приеме на работу: 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

МБУДО «ЦВР», поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не 

может быть оспорен за исключением случаев, предусмотренных законом (ст.64 ТК РФ); 

2.2.2. Основанием для отказа являются: 

-медицинские противопоказания; 

-отсутствие вакантных должностей; 

-отсутствие необходимого образования (навыков); 

-наличие неснятой судимости. 

2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Перевод на другую работу: 

2.3.1. Перевод работника МБУДО «ЦВР»  на другую работу производится в строгом 

соответствии с действующим законодательством и оформляется приказом. 

2.3.2. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 



2.3.3. Об изменении существенных условий труда (изменение количества групп, 

контингента обучающихся, сокращения часов по учебному плану, изменение учебных 

программ и т.п.) работник должен быть поставлен в известность за два месяца в 

письменной форме (ст. 72 ТК РФ). 

2.4. Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в 

письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). 2-недельный срок исчисляется со 

дня, следующего за днем регистрации заявления. 

2.4.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам (выход на 

пенсию, выход на инвалидность и другие случаи) администрация может расторгнуть 

трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

2.4.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.4.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

2.4.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.4.7. По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.8. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за 3 дня. 

2.4.9. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

ликвидации учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, 

если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

2.4.10. Расторжение трудового договора с беременными женщинами, с женщинами, 

имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка 

в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, 

воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе администрации МБУДО 

«ЦВР» не допускаются, кроме случаев ликвидации организации, когда допускается 

увольнение с обязательным трудоустройством. Обязательное трудоустройство указанных 

работников осуществляется администрацией МБУДО «ЦВР» также в условиях 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. 

2.4.11. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончанию учебного года. 

2.4.12. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

работодателя (администрации), предусмотренных законодательством о труде, 

основаниями для увольнения педагогического работника учреждения по инициативе 

работодателя до истечения срока трудового договора являются: 

-повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения; 

-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического  

опьянения. 



Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться без согласия 

профсоюзного комитета. 

2.4.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

учреждения. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна быть произведена в 

точном соответствии с формулировкой законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт ТК РФ, Закона РФ №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

3. Режим деятельности учреждения, рабочее время и его использование 

3.1. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений определяется законодательством 

Российской Федерации в зависимости от наименования должности, условий труда и 

других факторов. Продолжительность рабочего времени, режим рабочего времени 

педагогических работников (нормы часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) регулируются постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 

2003 года № 191, Приказом Министерства образования и науки РФ от 27 марта 2006 года 

№ 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений» (с изменениями и дополнениями). 

Время начала и окончания ежедневной работы в МБУДО «ЦВР» устанавливается 

приказом директора в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и 

графика сменности с соблюдением установленной продолжительности рабочего дня за 

неделю или другой учетный период и расписания учебных занятий. 

3.2. Время перерыва для отдыха и питания определяются администрацией МБУДО 

«ЦВР» по согласованию с профкомом. 

3.3. Режим рабочего времени педагогов дополнительного образования при 

выполнении должностных обязанностей состоит из двух частей: 

-нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах 

(учебная нагрузка), регулируется расписанием учебных занятий и годовым календарным 

учебным графиком; 

-не нормируемая часть, которая не конкретизирована по количеству часов, 

регулируется Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками и планами работ 

педагогического работника. 

3.4. Работодатель при составлении расписания учебных занятий исключает 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую деятельность, с тем, чтобы не образовывались длительные перерывы 

(«окна»). 

3.5. В соответствии с законодательством для педагогических работников Центра 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 

неделю. 

 Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

 Для работников, являющихся инвалидами I или II группы продолжительность 

рабочего времени устанавливается не более 35 часов в неделю с сохранением полной 

оплаты труда. 

 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений, включающий предоставление выходных дней, 

определяется с учетом режима деятельности МБУДО «ЦВР», и устанавливается 

Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками работы, трудовым договором, 



разрабатываемыми в соответствии с ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

Директор МБУДО «ЦВР» или его заместители обязаны обеспечить учет рабочего 

времени всех работников МБУДО «ЦВР». 

3.6. Педагогический персонал МБУДО «ЦВР» работает в соответствии с 

расписанием учебных занятий, утвержденным директором МБУДО «ЦВР» по 

согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом 

педагогической целесообразности и максимальной экономии времени педагога 

дополнительного образования, но не более восьми астрономических часов в день (для 

штатных работников) и не более четырех астрономических часов в день (для 

совместителей) с обязательными 15-минутными перерывами через каждые 45 минут, 

которые включаются в рабочее время педагога дополнительного образования. 

3.7. Педагогам дополнительного образования МБУДО «ЦВР» запрещается изменять 

по своему усмотрению расписание и место проведения занятий. 

3.8. Режим работы директора и его заместителей, заведующих отделами, методистов, 

педагогов-организаторов, определяется графиком, составленным с таким расчетом, чтобы 

во время функционирования МБУДО «ЦВР» руководящие работники находились в 

МБУДО «ЦВР». 

3.9. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего 

персонала МБУДО «ЦВР» определяется расписанием учебных занятий и график 

сменности. 

3.10. Учебная нагрузка педагога дополнительного образования на новый учебный 

год устанавливается директором МБУДО «ЦВР» по согласованию с профсоюзным 

комитетом в зависимости от количества учебных групп и количества учебных часов, 

предусмотренных для объединений. 

3.11. Объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования определяется 

до ухода в отпуск и не должен превышать полутора ставок (для штатных работников – не 

более 28 часов в неделю, совместителей - не более 9 часов в неделю). В исключительных 

случаях с разрешения соответствующего органа управления образования и с согласования 

работника учебная нагрузка указанных педагогов дополнительного образования может 

быть установлена в большем объеме. 

3.12. Неполная учебная нагрузка работника, для которого МБУДО «ЦВР» является 

местом основной работы, может быть определена с его согласия, выраженного в 

письменной форме. 

3.13. Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение учебной нагрузки 

в период учебного года допускается только в случае отсева учащихся, явившегося 

причиной для закрытия учебной группы. 

3.14. Работа учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком, утвержденным директором МБУДО «ЦВР». Для 

некоторых категорий работников в МБУДО «ЦВР» (например, для охранников) может 

быть установлен суммированный учет рабочего времени. 

3.15. Расписание учебных занятий и графики сменной должности должны быть 

объявлены работникам под расписку и вывешены на видном месте: расписание, как 

правило, не позднее, чем за один месяц, графики сменности за две недели до введения их 

в действие. 

3.16. Режим работы МБУДО «ЦВР» определяется Управлением образования 

Тукаевского муниципального района. При работе МБУДО «ЦВР» в течение всей недели 

выходной день каждого работника определяется администрацией с учетом расписания 

учебных занятий и графиком сменности. 

3.17. Привлечение работников к работе в установленные для них выходные, а также 

в праздничные дни запрещается. В исключительных случаях отдельные работники 

МБУДО «ЦВР» могут быть задействованы в праздничные и выходные дни для 



проведения массовых и других мероприятий, согласно распоряжения Главы района либо 

приказа соответствующего органа управления образованием, после издания приказа 

директора, согласованным с профсоюзным комитетом. 

3.18. 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. 

3.19. Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является 

предоставление другого дня отдыха в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

3.20. Работникам МБУДО «ЦВР», для которых установлен суммированный учет 

рабочего времени работа в праздничные дни, как правило, включается в месячную норму 

часов и компенсируется в установленном порядке. 

3.21. Администрация МБУДО «ЦВР» привлекает работников к дежурству в МБУДО 

«ЦВР». Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График дежурства 

утверждается директором МБУДО «ЦВР» по согласованию с профкомом на месяц и 

вывешивается на видном месте. 

3.22. Женщины, имеющие детей в возрасте от трех до четырнадцати лет, работники, 

имеющие детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими возраста 

восемнадцати лет, работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, и инвалиды могут привлекаться к 

сверхурочным работам только с их согласия, причем инвалиды в случае, если такие 

работы не запрещены им медицинскими рекомендациями. 

3.23. Работники, имеющие детей в возрасте до трех лет, и работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, могут привлекаться к работам в ночное время только с их согласия. 

3.24. Общие собрания трудового коллектива МБУДО «ЦВР» проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета - один раз в 

квартал. 

3.25. Родительские собрания детских объединений созываются по усмотрению 

руководителей коллективов, но не реже одного раза в полугодие. 

3.26. Заседание педагогического совета и общее собрания трудового коллектива 

МБУДО «ЦВР» должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительские 

собрания - не более полутора - двух часов. 

3.27. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией МБУДО «ЦВР» с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы МБУДО «ЦВР». График отпусков составляется на каждый учебный год не позднее 

5 мая текущего года, утверждается администрацией ЦДТ и доводится до всех работников 

МБУДО «ЦВР».  

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка, 

продолжительность которого не может быть менее трех календарных дней. 

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. 

3.28. Всем работникам МБУДО «ЦВР», как правило, ежегодные отпуска 

предоставляются в период летних школьных каникул. При наличии у работника путевки 

на санаторно-курортное лечение по медицинским показаниям отпуск предоставляется вне 

графика. 



3.29. Предоставление отпуска директору МБУДО «ЦВР» оформляется приказом 

Управления образования Исполнительного комитета Тукаевского муниципального района 

РТ, а другим работникам - приказом по МБУДО «ЦВР». Продолжительность ежегодного 

отпуска работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 

3.30. Педагогические работники МБУДО «ЦВР» имеют право на ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определена 

постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности 

ежегодного основного удлиненного отпуска, предоставляемого педагогическим 

работникам».  Другим работникам Центра ежегодно предоставляется не менее 28 

оплачиваемых календарных дней отпуска. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск 

не менее 30 календарных дней. 

3.31. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или по частям на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с 

согласия работника. 

 Ежегодный отпуск должен быть продлен в случаях: временной нетрудоспособности 

работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных и общественных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных законодательным, 

локальными нормативными актами МБУДО «ЦВР». 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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

календарных дней. 

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

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

условиями труда. 

 По письменному заявлению работника часть ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией в 

соответствии со статьей 126 ТК РФ. 

Педагогические работники образовательных учреждений имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года через каждые 10 лет непрерывной работы. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяются Положением, 

утвержденным приказом МО и Н РТ № 855 от 24.10.2002 г. 

3.32. Работодатель с учетом производственных и финансовых возможностей может 

устанавливать работникам ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

Дополнительные отпуска присоединяются к ежегодному основному оплачиваемому 

отпуску, либо могут предоставляться в каникулярное время. Порядок и условия 

предоставления этих отпусков определяются коллективными договорами или локальными 

нормативными актами, которые принимаются с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

3.33. Работникам может предоставляться отпуск по семейным обстоятельствам 

(собственной свадьбы; свадьбы детей; рождения ребенка, смерти членов семьи и другим 

уважительным причинам). 

3.34. Выборный орган первичной профсоюзной организации осуществляет 

общественный контроль за соблюдением норм трудового права в установлении режима 

работы, регулировании рабочего времени и времени отдыха в соответствии с 

законодательством. 

3.35. В каникулярное время (время осенних, зимних и весенних каникул, а также 

время летних каникул), не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

к педагогической, организационной, методической работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В случае превышения времени 

работы педагогу производится почасовая оплата труда. Время каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем для работников МБУДО «ЦВР». 



Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал МБУДО «ЦВР» привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории, охрана, д.р.), в пределах установленного им рабочего времени. 

3.36. По соглашению между работником и администрацией МБУДО «ЦВР» может 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. По просьбе беременной женщины, работника, имеющего 

ребенка-инвалида или инвалида с детства до достижения им возраста восемнадцати лет, 

или работника, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, администрация МБУДО «ЦВР» обязана устанавливать им 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

3.37. Женщинам, имеющим детей в возрасте до 16 лет, предоставляется еженедельно 

не менее 2-х часов свободного от работы времени в неделю или один свободный день в 

месяц, если в этом месяце данный работник не находился на больничном, 

административном, очередном отпуске. При этом оплата труда производится в размере 50 

% от оклада. 

3.38. Работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, по заявлению 

может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до 

четырнадцати календарных дней в удобное для них время. Указанный отпуск по их 

желанию может быть присоединен к ежегодному отпуску или использован отдельно. 

Перенесение отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год не 

допускается. 

3.39. Педагогическим и другим работникам МБУДО «ЦВР» запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

-отвлекать обучающихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным 

процессом; 

-освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений; 

-удалять обучающихся с учебных занятий отвлекать педагогических работников и 

руководителей в рабочее 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; 

-приглашать без служебной необходимости посторонних лиц в помещения МБУДО 

«ЦВР»; 

- курить и распивать спиртные напитки в помещении МБУДО «ЦВР»; 

-хранить в помещениях МБУДО «ЦВР» легковоспламеняющиеся и ядовитые 

вещества. 

3.40. На учебных занятиях объединения, детского коллектива посторонние лица 

могут присутствовать только с разрешения администрации МБУДО «ЦВР». 

3.41. Входить в помещения во время проведения учебных занятий разрешается 

только директору МБУДО «ЦВР», заместителю директора по УВР, заведующим 

отделами. 

3.42. Делать замечания по поводу работы во время проведения учебных занятий не 

разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией МБУДО 

«ЦВР» в отсутствие обучающихся. 

 

4. Основные обязанности работников МБУДО «ЦВР» 

4.1. Основные права и обязанности работодателя.   

Основные права и обязанности работодателя изложены в ст. 22 ТК РФ и Уставе 

МБУДО «ЦВР». Администрация Центра в лице Директора осуществляет 

непосредственное управление учреждением (п.3 статьи 26 Федерального закона № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации). В полномочия и обязанности Директора 

входит: осуществление приема, перевода и увольнения работников, поощрение, 



привлечение к дисциплинарной ответственности, принятие локальных актов, соблюдение 

законодательства о труде, обеспечение безопасных условий труда и т. д. (статья 22 ТК 

РФ). 

4.1.1. Администрация МБУДО «ЦВР» обязана: 

 Правильно организовывать труд работников МБУДО «ЦВР» в соответствии с их 

специальностью, квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия 

труда. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 Принимать меры к своевременному обеспечению МБУДО «ЦВР» необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственными инвентарем; обеспечить 

сохранность имущества МБУДО «ЦВР», сотрудников и обучающихся; 

 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, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных 

условий работы МБУДО «ЦВР»;  

 Своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение трудового коллектива: работника, появившегося на работе в 

состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять соответствующие 

меры согласно законодательству;  

 Выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать соблюдение 

условий оплаты труда работников, расходование средств фонда заработной платы; доплат 

и надбавок, премиального фонда,  установленные Трудовым Кодексом и коллективным 

договором МБУДО «ЦВР»; 

Администрация МБУДО «ЦВР» обязана возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая 

обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

 Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам МБУДО 

«ЦВР» в соответствии с графиком; предоставление установленных им льгот и 

преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 

 Проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда с последующей 

сертификацией на соответствие производственных объектов требованиям по охране 

труда; 

 Обеспечить безопасность эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

технологических процессов и применяемых материалов, сырья, средств индивидуальной и 

коллективной защиты; предусмотреть беспрепятственный доступ во все помещения, 

кабинеты МБУДО «ЦВР» 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 и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

связанных с загрязнением: эффективный контроль за уровнем воздействия вредных и 

(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; 

 Соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты МБУДО 

«ЦВР», условия индивидуальных трудовых договоров; 

 Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 Своевременно выполнять предписания органов государственного надзора и 

контроля в области охраны труда, принимаемых в пределах предоставленных им 

полномочий; 

 Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 Своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные 

на улучшение работы МБУДО «ЦВР», поддерживать и поощрять лучших работников; 

 Укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда. Внимательно 

относиться к нуждам и запросам работников; 

 Обеспечивать надлежащие содержание помещений, их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды 

работников МБУДО «ЦВР»; 

 Контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

 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 ор-

ганизационно-массовую работу с обучающимися и педагогическими работниками; 

 Проводить мероприятия по повышению уровня научно-теоретической подготовки 

и деловой квалификации работников МБУДО «ЦВР»; 

 Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

всемеро поддержать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управление МБУДО «ЦВР». В полной мере, используя для этого собрания 

трудового коллектива, педсоветы, различные формы и структуры самоуправления в 

педагогическом коллективе, своевременно рассматривать критические замечания и 

предложения работников и сообщить о принятых мерах; 

 Создавать условия обеспечивать систематическое повышение квалификации 

работниками МБУДО «ЦВР», проводить в установленные сроки аттестацию педагогов 

Центра, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных 

учреждениях; контролировать соблюдение работниками Центра обязанностей, 



возложенных на них Уставом МБУДО «ЦВР», настоящими правилами, должностными 

инструкциями, вести учет рабочего времени; 

 Обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников 

МБУДО «ЦВР»; 

 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом. Обязательные страхования работников от 

временной нетрудоспособности вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

 Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих 

трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

установленных Российским законодательством. Работодатель, причинивший ущерб 

имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба 

исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время 

ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных 

в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты 

указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. В случае возникновения спора 

факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются 

судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба; 

 Заключать коллективный договор по требованию профсоюзного комитета или 

иного уполномоченного работниками представительного органа; 

 Принимать меры по участию работников в управлении МБУДО «ЦВР», укреплять 

и развивать социальное партнерство; 

 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 МБУДО «ЦВР»; 

 Предоставлять органам государственного управления в области охраны труда, 

органам государственного надзора и контроля, общественного контроля за соблюдением 

охраны труда в МБУДО «ЦВР», 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; 

 Администрация МБУДО «ЦВР» несет ответственность за жизнь и здоровье детей 

работников во время их пребывания в помещениях здания МБУДО «ЦВР», а также во 

время мероприятий, проводимых с обучающимися МБУДО «ЦВР» под руководством 

Управления образования Тукаевского муниципального района РТ; 

 Администрация МБУДО «ЦВР» исполняет свои обязанности в соответствующих 

случаях, предусмотренных законодательством, с учетом полномочий трудового 

коллектива. 

4.1.2. Администрация имеет право:  

 Управлять МБУДО «ЦВР» и принимать решения в пределах полномочий, 

установленных Уставом; 

 Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на  условиях, которые установлены действующим законодательством; 

 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 работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

 Принимать локальные нормативные акты; 

 Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.1.3. Директор МБУДО «ЦВР» несет ответственность за неисполнение своих 

функциональных обязанностей, предусмотренных квалификационными требованиями, 

трудовым договором, Уставом МБУДО «ЦВР». 

4.1.4. Должностные лица, входящие в состав администрации, так же, как и другие 

работники, состоят в трудовых отношениях с МБУДО «ЦВР» и поэтому несут 

обусловленные МБУДО «ЦВР» определенные трудовые обязанности, установленные 

должностными инструкциями. Но, кроме этого, администрация МБУДО «ЦВР» является 

еще и представителем МБУДО «ЦВР» и потому наделяется особыми полномочиями и 

обязанностями по представительству интересов администрации перед работниками. 

4.2. Основные права и обязанности работников. 

4.2.1. Работники МБУДО «ЦВР» обязаны: 

 Выполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные должностной 

инструкцией и возложенные на него в трудовом договоре; 

 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 Соблюдать трудовую дисциплину; 

 Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 Бережно относиться к имуществу МБУДО «ЦВР»; 

 Соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, всемерно 

стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять 

творческую инициативу;  

 Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности; 

 Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 



у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

 Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты: работать 

в специальной одежде, специальной обуви, пользоваться средствами индивидуальной 

защиты, если это предусмотрено правилами и инструкциями; 

 Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), 

а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных действующим законодательством; 

 Добросовестно выполнять трудовые обязанности. Своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, выполнять другие законные требования 

администрации МБУДО «ЦВР» 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, а также при 

не обеспечении средствами индивидуальной и коллективной защиты; 

 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические 

нормы поведения в коллективе, быть внимательным, вежливым и уважительным к детям, 

родителям и членам коллектива; 

 Экономно расходовать материалы для кружковой работы, канцелярские товары, 

электроэнергию; 

 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 ин-

струкциями; 

 Содержать свое рабочее место в порядке с учетом требований к образовательному 

учреждению дополнительного образования детей; 

 Присутствовать на педагогических, методических советах, совещаниях, семинарах, 

учебах, организуемых с целью повышения профессионального мастерства педагога; 

 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 образовательные программы в соответствии с учебным планом, 

обеспечивать качество дополнительной образовательной подготовки своих выпускников; 

 Систематически повышать свой научно-теоретический уровень и деловую 

квалификацию; 

 Соблюдать и охранять правила и свободы обучающихся; 

 Владеть навыками безопасного ведения работ, исключающими причинение ущерба 

своему здоровью и здоровью других работников, знать правила оказания первой помощи 

пострадавшим. 

4.2.2. Работник имеет право на: 

 Заключение, изменение, расторжение трудового договора; 

 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 



работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

 Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 Участие в управлении МБУДО «ЦВР» в предусмотренных действующим 

законодательством, Уставом МБУДО «ЦВР»  и коллективным договором 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 

запрещенными способами; 

 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ; 

 Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

 На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

 На сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск; 

 На длительный (до 1 года) отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска определяются 

учредителем и уставом МБУДО «ЦВР»; 

 На получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста; 

 На дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в регионе 

педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 

 Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

 Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

 Получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

 Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

 Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

 Обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

 Профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда (ст.219 ТК 

РФ); 

 Обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти Республики Татарстан и органы местного самоуправления, к 

работодателю, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные 

уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда; 

 Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 



 Внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования) (ст.231 ТК РФ); Р 

 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством; 

 Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим 

законодательством; 

 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2.3. Кроме этого, педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых занятий в соответствии с 

утвержденной дополнительной общеразвивающей программой;  

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 развивать у учащихся 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 воспитанников 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; 

 обеспечить выполнение учебного плана, при пропуске занятий по болезни и другим  

уважительным причинам принимать меры для ликвидации отставания в выполнении 

учебного плана, включая замену занятий и изменение расписания по согласованию с 

администрацией МБУДО «ЦВР»; 

 не опаздывать на учебные занятия, быть на рабочем месте за 15 минут до начала 

занятий, вести подготовку к занятиям до звонка во время перемены; 

 использовать время занятия рационально, не допускать систематическое 

отвлечение на посторонние темы, также не допускать использование перемены для 

рабочей деятельности; 

 не покидать класс во время занятий или заниматься посторонней деятельностью; 

 быть ответственными за ведение документации, за оформление и ведение журнала 

учета работы, учета посещаемости; записи о проведенных занятиях делать в день их 

проведения, отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент контроля 

является нарушением трудовой дисциплины; 

 готовить отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана в сроки, 

установленные администрацией МБУДО «ЦВР», не допускать перенос сроков отчета по 

своей инициативе, что являются нарушением трудовой дисциплины; 

 перед началом занятия проверять готовность воспитанников к занятию, санитарное 

состояние учебного помещения; в случае, если класс не подготовлен должным образом к 

занятиям, не начинать занятие до приведения учебного помещения в полную готовность; 

 содержать в надлежащем виде имущество, имеющееся в учебном помещении, 

оборудование и пособия для работы, нести за них материальную ответственность. 



4.2.4. Педагогическим и иным работникам запрещается использовать образовательно 

воспитательную деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

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

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 

и культурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.2.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 

настоящей статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.3. Круг основных обязанностей (работ) административно-управленческого 

персонала, педагогических работников и обслуживающего персонала определяется 

Уставом МБУДО «ЦВР», Правилами внутреннего трудового распорядка, 

квалификационным справочником должностей служащих, Единым тарифно-

квалификационным справочником работ и профессий рабочих, профессиональным 

стандартом, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 

установленном порядке. 

4.4. Работники МБУДО «ЦВР» несут ответственность за жизнь и здоровье учащихся. 

Они обязаны во время образовательно-воспитательного процесса, при проведении 

мероприятий, организуемых МБУДО «ЦВР», принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками и другими 

работниками. При травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь 

пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 

администрации МБУДО «ЦВР». 

 

5. Оплата труда и меры поощрения 

5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии 

с действующим законодательством. 

5.2. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, 

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективным договором, в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

5.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, 

принимаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

5.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть 

ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

5.5. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с 

установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

5.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему 



за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

5.7. Форма расчетного листка определяется в порядке, установленном статьей 136 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

5.8. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц, не реже чем каждые полмесяца. 

5.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при 

наличии денежных средств. 

5.10. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

трудовым коллективом. 

5.11. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда.  

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в 

обучении и воспитании детей, положительный и безупречный труд, новаторство и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявляется благодарность; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетными грамотами. 

При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива. 

5.12. За особые трудовые заслуги работники МБУДО «ЦВР» представляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, к присвоению почетных 

званий, а также награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 

установленными для работников образования законодательством. 

5.13. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обя-

занности, предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного и 

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

жилищных условий и т. п.). 

5.14. Трудовой коллектив МБУДО «ЦВР» применяет за успехи в труде меры об-

щественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального по-

ощрения; высказывает мнение по кандидатурам, представляемым к государственным 

наградам, устанавливает дополнительные льготы и преимущества за счет средств, 

выделенных согласно действующему порядку на эти цели, для лучших работников, а 

также лиц, длительное время добросовестно работающих во данном учреждении. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применения иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2. При неявке на работу работник обязан не позднее чем через 4 часа текущего 

рабочего дня сам или с помощью родственников или близких поставить об этом в 

известность директора МБУДО «ЦВР» или его заместителей и в первый день явки в 

учебное заведение представить данные о причинах пропуска рабочих дней. 

6.3. Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

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

за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

6.4. За совершение дисциплинарного проступка администрация МБУДО «ЦВР» в 

лице Директора применяет следующие меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

6.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 



акт. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует 

применению взыскания. 

6.6. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и по-

ведение работника МБУДО «ЦВР». 

6.7. Взыскание объявляется приказом по МБУДО «ЦВР». Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 

3-х дневный срок со дня подписания. 

6.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения трудового коллектива. 

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

дня совершения проступка. 

6.10. Дисциплинарное расследование нарушений работником Центра норм 

профессионального поведения и (или) Устава МБУДО «ЦВР» может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством. 

6.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Руководство по своей инициативе или ходатайству 

трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, 

если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил 

себя как добросовестный работник. К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения 

не применяются в течение всего учебного года или срока действия этих взысканий. 

6.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

6.14. Педагогические работники МБУДО «ЦВР» могут быть уволены по основаниям, 

предусмотренным статьей 336 ТК РФ. Увольнение по основаниям, предусмотренным 

вышеуказанной статьей ТК РФ, не относится к мерам дисциплинарного взыскания. 

6.15. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение по 

основаниям, предусмотренным статьей 336 ТК РФ, производятся без согласования с 

трудовым коллективом. 

6.16. Если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул (в т.ч. за отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня), а также за появление на работе (на своем рабочем месте либо 

на территории МБУДО «ЦВР») в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения, предусмотренных трудовым договором или действующим 

законодательством, работник может быть уволен без согласования с профсоюзным 

комитетом. 

6.17. Увольнение педагогических работников осуществляется в этом случае ад-

министрацией МБУДО «ЦВР» по ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации: 

 - за прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены) администрация МБУДО «ЦВР» вправе уволить данного работника по ст.81 

п.6а Трудового кодекса РФ; 



 - за появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории МБУДО 

«ЦВР») в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения 

администрация МБУДО «ЦВР» вправе уволить данного работника по ст.81 п.6б 

Трудового кодекса РФ. 

 6.18. Дисциплинарные взыскания применяются директором МБУДО «ЦВР», в 

пределах предоставленных прав. 

 6.19. Администрация МБУДО «ЦВР» имеет право вместо применения дисципли-

нарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива, товарищеского суда или общественной организации.  

6.20.  Директор, а также соответствующие должностные лица органов образования в 

пределах предоставленных им прав по своей инициативе или ходатайству трудового 

коллектива могут издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года. 

6.20. Трудовой коллектив вправе снять им примененное взыскание досрочно, до 

истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии 

дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных 

администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил 

нового нарушения дисциплины и проявил себя, как добросовестный работник. 

 6.21. Дисциплинарные взыскания на директора МБУДО «ЦВР» налагаются 

Управление образования Исполнительного комитета Тукаевского муниципального района 

РТ. 


