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1. Общие положения. 



 В соответствии с Конституцией РФ, РТ каждый гражданин имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распо-

ряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а так-

же право на защиту от безработицы. 

 Трудовые соглашения работников МАУДО «ЦДТ № 16 «Огниво» (далее Центра) 

регулируются Трудовым кодексом РФ. 

 Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину 

труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать  

профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленче-

ского труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, со-

блюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной са-

нитарии, бережно относится к имуществу организации. 

 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21, 

22 Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работода-

теля и работников. 

 Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 

ним трудовых договорах, конкретизируются в должностных инструкциях. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1. Право поступления на работу в Центр имеют все граждане в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации.  

2.2. Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было пря-

мых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, языка, 

пола, социального происхождения, имущественного положения, места жительства, 

отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям 

и профессиональным союзам, а равно других обязательств, не связанных с деловы-

ми качествами работников.  

2.3. Гражданин не может быть принят на работу в Центр в следующих случаях: 

 - признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным;  

- лишения его судом права занимать определенные должности;  

- наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения заболевания, 

препятствующего выполнению должностных обязанностей;  

- наличия родственных связей (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, доче-

ри, а также братья, сестры, родители и дети супругов), если их служба связана с 

непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому, 

за исключением случаев, установленных законодательством; - наличия гражданства 

иностранного государства.  

2.4. На педагогические должности (педагога д.о.,  педагога-организатора, методи-

ста, зав.отделом) в соответствии с требованиями ст. 331ТК РФ принимается лицо:  

- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергав-

шееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступле-

ния против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключе-

нием незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбле-

ния), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 



несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности;  

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке;  

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здра-

воохранения.  

2.5. При поступлении на работу в Центр работник представляет (ч. 1 ст. 65 ТК 

РФ):  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р 

(сведения о трудовой деятельности, предоставляемые работнику работодателем) или 

СТД-ПФР (исключением являются случаи поступления на работу впервые);  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персони-

фицированного) учета. Это может быть карточка СНИЛС, выданная до 01.04.2019, 

либо уведомление о регистрации в данной системе в виде электронного документа 

или на бумажном носителе по форме, утвержденной Постановлением Правления 

ПФР от 13.06.2019 № 335п (исключением является первое поступление на работу 

лица, на которое не открыт индивидуальный лицевой счет);  

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

на военную службу);  

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

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим осно-

ваниям (в отдельных случаях);  

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

знаний (предъявляется, если работа требует специальных знаний или специальной 

подготовки). К документам об образовании и о квалификации относятся, в частно-

сти, диплом о среднем профессиональном образовании, дипломы бакалавра, специ-

алиста, магистра.  

2.6. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством Рос-

сийской Федерации.  

2.7. Между работником и директором Центр заключается трудовой договор, по 

которому работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, 

квалификации или должности и соблюдать Правила внутреннего трудового распо-

рядка муниципального автономного учреждения дополнительного образования го-

рода Набережные Челны «Центр детского творчества № 16 «Огниво», а Центр обя-

зуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать условия труда, 

предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным дого-

вором, трудовым договором.  

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух эк-

земплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудово-

го договора передается работнику, другой хранится в Центре. Получение работни-

ком экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экзем-



пляре трудового договора, хранящемся в Центре. Содержание трудового договора 

должно соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. 

При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим зако-

нодательством Российской Федерации.  

2.9. Трудовая книжка оформляется по желанию работника и при наличии соответ-

ствующего заявления о ведении трудовой книжки в соответствии со ст. 66 ТК РФ. 

При отсутствии от работника заявления о ведении трудовой книжки сведения о тру-

довой деятельности формируются и ведутся в электронном виде в соответствии со 

ст. 66.1 ТК РФ.  

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

ее утратой, повреждением или по иной причине администрация Центра обязана по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.11. При поступлении на работу сведения о трудовой деятельности могут предо-

ставляться вместе с трудовой книжкой (в случаях ведения трудовой книжки) или 

взамен ее (в случае ведения электронных сведений о трудовой деятельности). Пере-

ход на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляется на основании 

заявления работника, в котором выражается выбор работника о ведении трудовой 

книжки или переходе на электронные сведения о трудовой деятельности. Формиро-

вание сведений о трудовой деятельности электронно или переход на электронные 

сведения о трудовой деятельности осуществляются со дня следующего за днем по-

ступления соответствующего заявления от работника. При переходе на электронные 

сведения о трудовой деятельности работнику в день подачи заявления трудовая 

книжка выдается на руки с внесением в нее записи о том, что сведения о трудовой 

деятельности формируются и ведутся электронно. Сведения о трудовой деятельно-

сти предоставляются работодателю на бумажном носителе, заверенном надлежащим 

образом, выданные работодателем по прежнему месту работы, многофункциональ-

ным центром, пенсионным фондом (отделением пенсионного фонда) или получен-

ные с использованием единого портала гос.услуг в форме электронного документа. 

Сведения о трудовой деятельности используются в целях исчисления стажа, внесе-

ния записи в трудовую книжку, производимой на основании соответствующего за-

явления работника.  

2.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и ди-

ректором Центра, если иное не установлено федеральными законами, иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению ад-

министрации Центра.  

2.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления договора в силу.  

2.14. Прием на работу оформляется приказом директора Центра на основании за-

ключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ директор Центра о приеме на 

работу объявляется работнику под подпись.  



2.15. На основании приказа о приеме на работу директор Центра обязан в пяти-

дневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в случае, если работа в 

Центре является для работника основной.  

2.16. При приеме на работу вновь поступившего работника администрация Цен-

тра обязана ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструк-

цией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обя-

занности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности.  

2.17. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

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

страции, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных усло-

вий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника. 

 2.19. В случае производственной необходимости администрация Центра  имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудо-

вым договором работу в той же образовательной организации. Продолжительность 

перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. При этом работник не мо-

жет быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

2.20. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требу-

ющую более низкой квалификации.  

2.21. При изменениях в организации работы Центр Центра (изменение режима ра-

боты, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изме-

нении существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установление или  отмена неполного рабочего времени, сов-

мещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Работник об 

этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения.  

2.22. Перевод на другую работу в пределах Центра оформляется приказом дирек-

тора Центра, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода).  

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

предусмотренным законодательством Российской Федерации.  

2.24. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора.  

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию Центра в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным фе-

деральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения директором Центра заявления работника об увольнении.  

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центр а.  

2.27. С приказом директора Центра о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника директор Центра 

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.  

2.28. В день увольнения директор Центра производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом оформленную трудо-

вую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответ-

ствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой 

на статью и пункт Трудового кодекса Российской Федерации. Днем увольнения счи-

тается последний день работы.  

2.29. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее полу-

чения, директор Центра направляет работнику уведомление о необходимости явить-

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

направления указанного уведомления директор освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки.  

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник Центра имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей 

его профессиональной подготовке и квалификации;  

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требовани-

ям охраны труда;  

- на своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установ-

ленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-

квалифицированных групп работников;  

- на отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением ежене-

дельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков;  

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифи-

кации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- на получение квалификационной категории при условии успешного прохожде-

ния аттестации; - на участие в управлении Центром в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах;  

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

- на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами;  

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  



- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федераль-

ными законами.  

3.2. Работник Центра обязан:  

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возло-

женные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальны-

ми нормативными актами;  

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации;  

- соблюдать Правила Центра, в том числе режим труда и отдыха;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- исполнять приказы, распоряжения и указания административных работников 

Центра, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неза-

конных;  

- при необходимости в пределах своей квалификации по указанию администрации 

Центра выполнять дополнительную работу, направленную на улучшение деятельно-

сти образовательной организации, повышение качества подготовки обучающихся;  

- соблюдать установленный в Центре служебный регламент, нормы служебной 

этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебно-

го положения в личных целях;  

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; - соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться вы-

данной спецодеждой;  

- беречь государственную собственность - оборудование, аппараты, технику и т. 

п., строго соблюдать порядок их хранения и эксплуатации;  

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет, передавать свое ра-

бочее место, инвентарь и оборудование в исправном состоянии;  

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально элек-

троэнергию и другие материальные ресурсы; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствую-

щих или  затрудняющих нормальное выполнение работы (аварии, стихийное бед-

ствие), и немедленно сообщать директору Центра о случившемся;  

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, укреп-

ления и восстановления здоровья участников образовательного процесса;  

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;  

- информировать директора Центра о причинах невыхода на работу и иных обсто-

ятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудо-

вых обязанностей;  

- представлять специалисту по работе с кадрами Центра информацию об измене-

нии фамилии, семейного положения, места жительства, смене паспорта, иного до-

кумента, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 

пенсионного страхования.  

3.3. Педагогические работники Центра обязаны:  

- вести на высоком профессиональном уровне учебно-воспитательную и методи-

ческую работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ;  



- осуществлять воспитание обучающихся, вести аудиторную и внеаудиторную 

воспитательную работу, направленную на формирование гармонично развитой лич-

ности;  

- составлять учебно-программную документацию;  

- систематически повышать свой общекультурный уровень, педагогическое ма-

стерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и 

зарубежной науки в области преподаваемой дисциплины;  

- обмениваться опытом работы с педагогами других образовательных организа-

ций;  

- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента обучающихся. 

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специально-

сти, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями, со-

ставленными в соответствии с квалификационным справочником должностей слу-

жащих, профессиональных стандартов, утвержденными директором Центра.  

 

4. Основные права и обязанности директора Центра 

4.1. Директор Центра имеет право:  

- управлять Центром, персоналом в пределах полномочий, установленных Уста-

вом Центра;  

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

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- заключать другие внешние договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- привлекать к дисциплинарной ответственности работников Центра;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Центра и других работников, соблюдения настоящих Пра-

вил;  

- открывать и закрывать счета в банках;  

- присутствовать на занятиях, проводимых с обучающимися;  

- принимать локальные нормативные акты.  

4.2. Директор Центра обязан: 

- создавать работникам Центра необходимые условия для выполнения ими своих 

полномочий, предусмотренных должностными инструкциями;  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллек-

тивного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспе-

чивать учет сверхурочных работ;  

- своевременно предоставлять отпуска работникам Центра в соответствии с 

утвержденным на год графиком;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  



- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 

безопасности;  

- создавать условия для постоянного улучшения качества подготовки специали-

стов на всех уровнях образования;  

- осуществлять контроль за выполнением бюджета учебного времени и содержа-

нием обучения;  

- принимать меры по обеспечению учебного процесса необходимым оборудова-

нием, инвентарем, инструментами, расходными материалами;  

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением;  

- рассматривать и внедрять предложения отдельных работников, направленные на 

улучшение работы Центра, поддерживать и поощрять лучших работников;  

- осуществлять моральное и материальное стимулирование качественного труда, 

обеспечивая распространение передового опыта и ценных инициатив работников;  

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благо-

приятные условия труда;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональ-

ных и других заболеваний работников Центра и обучающихся;  

- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения 

и поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взыс-

каний на нарушителей трудовой и производственной дисциплины;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и тру-

довыми договорами.    

 

5. Основные обязанности администрации Школы 

5.1. Администрация Центра обязана:  

- обеспечивать соблюдение работниками Центра обязанностей, возложенных на 

них Уставом Центра и Правилами;  

- правильно организовать труд работников Центра в соответствии с их специаль-

ностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, 

обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия 

труда;  

- обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, по-

стоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресур-

сов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных 

условий работы Центра;  



- своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисципли-

ны, учитывая при этом мнение трудового коллектива;  

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к ис-

полнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к этому соответ-

ствующие меры согласно действующему законодательству;  

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внед-

рения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению каче-

ства работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедре-

ние передового опыта работников данного и других трудовых коллективов;  

- обеспечивать систематическое повышение работниками теоретического уровня 

и деловой квалификации, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных заведениях;  

- принимать меры к своевременному обеспечению Центра необходимым оборудо-

ванием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.  

 

6. Ответственность сторон  

6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, со-

держащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственно-

сти и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами.  

6.2. Директор Центра несет ответственность:  

- за уровень квалификации работников Центра;  

-за реализацию образовательных программ;  

- за качество образования обучающихся;  

- за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и обучающихся Цен-

тра во время образовательного процесса;  

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Уста-

ва Центра, настоящих Правил, иных локальных нормативных актов, распоряжений 

органа местного самоуправления, должностных обязанностей  

- дисциплинарную ответственность;  

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса  

- административную ответственность;  

- за причинение Центру ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих 

должностных обязанностей - материальную ответственность в порядке и пределах, 

установленных трудовыми гражданским законодательством Российской Федерации. 

6.3. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоро-

вье детей во время учебных занятий, на переменах, во время внеклассных и вне-

школьных мероприятий. Обо всех случаях травматизма, несчастных случаях, педа-

гогические работники обязаны немедленно сообщать администрации Центра.  

 

7. Рабочее время и его использование, время отдыха 
7.1. Время начала и окончания ежедневной работы Центра, рабочее время и время 

отдыха работников определяются Уставом Центра, настоящими Правилами, регули-

руется расписанием занятий и иными планами.  



7.2. Установление в Центре дистанционной работы осуществляется в соответ-

ствии с Положением о дистанционном обучении учащихся муниципального авто-

номного учреждения дополнительного образования города Набережные Челны 

«Центр детского творчества  № 16 «Огниво».  

7.3. В течение рабочего дня работникам Центра предоставляется перерыв для от-

дыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, ко-

торый в рабочее время не включается.  

7.5. Учет рабочего времени работников Центра ведется в соответствии с требова-

ниями действующего трудового законодательства Российской Федерации. В случае 

болезни работник в течение двух часов с момента отсутствия на работе информиру-

ет директора Центра о причине отсутствия на работе. В случае отсутствия на работе 

по причине болезни или по уходу за больным, работник обязуется лист временной 

нетрудоспособности или справку по уходу за больным предоставить директору 

Центра в первый день выхода на работу.  

7.6. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни явля-

ются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, заявле-

ние работника и другие случаи, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации.  

7.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшеству-

ющего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

7.8. В рабочее время работникам Центра запрещается:  

- изменять установленный график работы и расписание занятий;  

- отменять занятия, изменять их продолжительность;  

- освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений;  

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвле-

кать педагогических работников от непосредственной работы для выполнения ме-

роприятий, не связанных с производственной деятельностью;  

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;  

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия директора 

Центра;  

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

обучающихся;  

- курить на территории и в помещениях Центра.  

7.8. В Центре устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем 

- воскресенье. Режим работы Центра: с понедельника по субботу: начало работы - 

08.00 часов, окончание - 20.00 часов.  

7.9. Педагогическим работникам, ведущим учебную нагрузку, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) не более 36 часов в неделю.  

7.10. В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность ра-

бочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной пла-

ты педагогическим работникам устанавливается в соответствии с пунктами 2.1.– 

2.8.2. Приложения №1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601. Рабочее 

время педагогических работников, ведущих учебную нагрузку, состоит из нормиру-

емой его части, выраженной в фактическом объёме их учебной нагрузки, регулиру-

емой в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 



22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педаго-

гической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о поряд-

ке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в тру-

довом договоре» (далее Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601), и другой части пе-

дагогической работы, определяемой с учетом должностных обязанностей, преду-

смотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности.  

7.11. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников Центра определяются в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 

11.05.2016 № 536. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических ра-

ботников, ведущих учебную нагрузку, устанавливается с учетом следующих осо-

бенностей (условий): 

 - режима работы Центра;  

- нормы часов учебной нагрузки за ставку заработной платы, устанавливаемого 

педагогическим работникам в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 

22.12.2014 № 1601;  

- объёма фактической учебной нагрузки педагогического работника, устанавлива-

емого трудовым договором или дополнительным соглашением к нему;  

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогиче-

ских работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотрен-

ных квалификационными характеристиками должностных обязанностей (другая 

часть педагогической работы), в том числе воспитательной работы, индивидуальной 

работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также 

другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обя-

занностями и (или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, 

предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спор-

тивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися;  

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора.  

7.12. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогиче-

скую, в том числе методическую и организационную работу, связанную с реализа-

цией образовательной программы.  

7.13. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работни-

ков, также может использоваться для их дополнительного профессионального обра-

зования в установленном трудовым законодательством порядке.  

7.14. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в 

неделю, установленной за ставку заработной платы.  

Рабочее время педагогов дополнительного образования 

 Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на работника трудовым договором, 

Уставом Центра, должностными инструкциями. В соответствии с приказом Мини-

стерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении Особен-

ностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работ-

ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» для педагоги-



ческих работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам 

Центра обеспечивается возможность приема пищи в специально отведенном для 

этой цели помещении. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время 

летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим време-

нем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 

к педагогической и организационной работе.   Отсутствие по личным и производ-

ственным причинам без согласования с администрацией не допускается. Опоздание 

считается нарушением трудовой дисциплины.  

Рабочее время  методиста, педагога-организатора 

 Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 

не более 36 часов в неделю.  В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабоче-

го дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительно-

стью до 1 часа, который в рабочее время не включается. В соответствии со статьей 

223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в специально обо-

рудованном месте  

Примерный режим работы:  

День недели время работы обед 

Понедельник  9.00 - 17.00 12.00-13.00 

Вторник  9.00 - 16.00 12.00-13.00 

Среда  9.00 - 16.00 12.00-13.00 

Четверг  9.00 - 16.00 12.00-13.00 

Пятница   9.00- 16.00 12.00-13.00 

 

Рабочее время администрации (заместитель директора по УВР, заместитель ди-

ректора по ХР, заведующий отделом, главный бухгалтер) 

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не 

более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. В соот-

ветствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью до 1 часа, который в рабочее 

время не включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанны-

ми работникам осуществляется в специально оборудованном месте.  

Режим работы:  

  

День недели время работы обед 

Понедельник  8.00- 17.00 12.00-13.00 

Вторник  8.00- 17.00 12.00-13.00 

Среда  8.00- 17.00 12.00-13.00 

Четверг  8.00- 17.00 12.00-13.00 

Пятница   8.00- 17.00 12.00-13.00 

Суббота  8.00- 17.00 12.00-13.00 

 

  Заместители директора, заведующие отделами привлекаются во внерабочее вре-

мя к дежурству с последующим предоставлением времени отдыха той же продолжи-

тельности, что и дежурство.  

Рабочее время технического и учебно-вспомогательного персонала 



(уборщики служебных помещений, рабочие по обслуживанию здания, дворники,   

специалист по работе с кадрами, бухгалтер, художник-декоратор)  

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не 

более 40 часов в неделю, 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. В соот-

ветствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью до 1 часа, который в рабочее 

время не включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанны-

ми работникам осуществляется в специально оборудованном месте. 

Режим работы определяется в соответствии с графиком работы, составленным с 

учетом производственной необходимости. 

Рабочее время сменного персонала (сторож) 

Работникам устанавливается график сменности. Продолжительность рабочего дня 

устанавливается графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за год (в соответствии с утвержденным про-

изводственным календарем)  и утверждается администрацией. Выходными днями 

являются те дни, которые предусмотрены установленным графиком. В соответствии 

со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется возмож-

ность приема пищи в рабочее время.  

 

8. Организация учебного процесса, установление педагогическим работни-

кам учебной нагрузки 

8.1. Объем учебной нагрузки (далее учебная нагрузка) на новый учебный год 

устанавливается по согласованию с профсоюзным комитетом. При проведении та-

рификации на начало нового учебного года учебная нагрузка каждого педагогиче-

ского работника устанавливается приказом директора Центра. На основании прика-

за директора Центра с каждым педагогическим работником, у кого меняется учеб-

ная нагрузка на новый учебный год, оформляется дополнительное соглашение к 

трудовому договору.  

8.2. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год необходимо 

учесть, что  объем учебной нагрузки должен быть стабильным в течение учебного 

года.  

8.3. Учебная нагрузка педагогической работы больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия работника и 

оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору.  

8.4. При неявке педагогического работника, ведущего учебную нагрузку, или дру-

гого педагогического работника администрация Центра по возможности принять 

меры по его замене.  

8.5. Учебные занятия в Центре проводятся по учебному расписанию, утвержден-

ному директором Центра.  

8.6. Посторонние лица без согласия педагогического работника, ведущего учеб-

ную нагрузку, могут присутствовать на занятиях с разрешения директора Центра и 

его заместителя по учебной работе. Во время занятия никому не разрешается делать 

какие-либо замечания педагогическому работнику, ведущему учебную нагрузку, по 

поводу его работы. С целью контроля за соблюдением настоящих Правил и «Правил 

внутреннего распорядка для обучающихся муниципального автономного учрежде-

ния дополнительного образования города Набережные Челны «Центр детского 

творчества № 16 «Огниво» во время занятий в кабинет имеют право входить только 



директор и лица, отвечающие за организацию учебного процесса. С целью контроля 

за качеством проведения занятий, оказания методической помощи, выявления пере-

дового педагогического опыта на занятиях могут присутствовать как члены админи-

страции, так и другие педагогический работники Центра, ведущие учебную нагруз-

ку, которые обязаны заблаговременно предупредить педагога о намерении посетить 

его урок. После начала занятий во всех прилегающих помещениях должны быть 

обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных заня-

тий. 

8.7. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается:  

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

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

(перемен) между ними;  

- удалять обучающихся с занятий;  

- курить и распивать спиртные напитки в помещении Центра; - хранить в поме-

щениях Центра легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества;  

- употреблять при общении ненормативную лексику;  

- приглашать в помещения Центра посторонних лиц без служебной надобности.  

8.8. Директору Школы и его заместителям запрещается:  

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с их 

производственной деятельностью;  

- созывать во время занятий на собрания, заседания, совещания; 

 - входить в кабинет после начала занятия, данным правом может воспользоваться 

директор Центра и его заместители в исключительных случаях;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся.  

 

9. Меры поощрения за труд 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязан-

ностей, достижения в обучении обучающихся, продолжительную работу и иные 

успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:  

- объявление благодарности;  

- выплата премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

9.2. Поощрения объявляются приказом по Центру, доводятся до сведения коллек-

тива.  

9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие орга-

ны к награждению, присвоению почетных званий.  

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Работники обязаны подчиняться администрации Центра, выполнять ее ука-

зания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

10.2. Все работники Центра обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 



обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, по-

ложений, приказов администрации образовательной организации, технических пра-

вил и т. п.), директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыска-

ния:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение (по соответствующим основаниям).  

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными за-

конами, настоящими Правилами не допускается.  

10.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть при-

менено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом Центра, настоящими 

Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, 

за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом со-

стоянии.  

10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

10.6. До применения дисциплинарного взыскания директор Центра должен затре-

бовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабо-

чих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то администрацией 

Центра составляется соответствующий акт.  

10.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если не-

выполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причи-

нами. До применения дисциплинарного взыскания администрация Центра обязана 

всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного про-

ступка.  

10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске.  

10.10. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором должны 

быть указаны:  

- существо дисциплинарного проступка;  

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;  

- вид применяемого взыскания;  

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;  

- документы, содержащие объяснения работника. В приказе о применении дисци-

плинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений ра-

ботника.  

10.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудо-

вых споров. 

 


