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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  
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«Центр внешкольной работы» Ново-Савиновского района г. Казани 

1. Общие положения  

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

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании 

в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012г., Уставом. 

1.2. Правила, являются локальным нормативным актом, устанавливающим единый трудовой 

распорядок в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

образования детей «Центр внешкольной работы» (далее Центр) и регулирующим на основании 

действующего трудового законодательства порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.  

1.4. При приеме на работу администрация Центра обязана ознакомить работника с Правилами 

под расписку. 

2. Порядок приема и увольнения работников  

2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем возникают на основании 

трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Сторонами трудовых отношений являются: 

• работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; 

• работодатель - Центр как юридическое лицо, в лице директора, действующего на основании 

Устава. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой хранится у 

работодателя.  

2.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, либо 

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

его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник обязан 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если работник 

не приступил к работе в установленный срок, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным (ст.61 ТК РФ). 

2.3. Содержание трудового договора определяется ст.57, раздела III, части 3 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 



2.4. Трудовой договор между работником и работодателем может заключаться на 

неопределенный срок, либо на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 

на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а 

именно в случаях, предусмотренных ч.1 ст.59 настоящего Кодекса. В случаях, предусмотренных ч.2 

ст.59 настоящего Кодекса, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Срочный договор считается заключенным на неопределенный срок, если по истечении срока его 

действия ни одна из сторон не потребовала его расторжения, и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора. 

2.5. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.6. 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 случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (часть вторая статьи 67 настоящего Кодекса), условие об испытании может быть включено 

в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

В соответствии со ст.70 Трудового кодекса РФ ряду лиц испытания при приеме на работу не 

устанавливаются. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом.  

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

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В соответствие со ст.71 ТК РФ по результатам испытания трудовой договор может быть 

расторгнут одной из сторон, предупредив письменно другую сторону не позднее чем за 3 дня. Если 

срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и 

последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, в соответствии со ст. 65 

ТК РФ, предъявляет работодателю:  

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

свидетельство государственного пенсионного страхования);  

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

службу;  

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
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• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

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

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

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

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

С учетом специфики работы в образовательной организации, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет дополнительные документы: 

• медицинское заключение о состоянии здоровья работника;  

• документ об отсутствии судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности, 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; за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления (ст.331 ТК РФ); 

• справку о доходах (ф.N2-НДФЛ) с предыдущего места работы для того, чтобы правильно 

предоставить работнику стандартные налоговые вычеты и соответственно исчислить налог на 

доходы физических лиц.  

2.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с: 

• Правилами внутреннего трудового распорядка; 

• Коллективным договором; 

• Уставом; 

• инструкциями по охране труда и техники безопасности; 

• иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника; 

• проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

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

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.9. Прием на работу сотрудника оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

Приказ 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.  

2.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в т.ч. перевод на другую 

работу, допускается только по соглашению сторон, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ. Соглашение об изменении условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.11. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных в ст.72 ТК РФ. Правила и порядок перевода работника на 

другую работу определяются ст.72, 73 ТК РФ.  

2.12. Основания и порядок отстранения от работы (недопущение к работе) работника 

определяются ст.76 ТК РФ.  

Наряду с указанными в статье 76 настоящего Кодекса случаями работодатель обязан отстранить 

от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. 

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

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

2.13. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным ст.77 и ст.336 

ТК РФ.  



2.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. Порядок 

прекращения срочного договора определен ст.78 ТК РФ. 

2.15. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) 

регулируется ст.80 ТК РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию 

и другие случаи), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника.  

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 не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в соответствии 

и в случаях, предусмотренных статьей 81 ТК РФ.  

2.17. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, 

осуществляется в соответствии со ст.83 ТК РФ.  

2.18. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных ТК РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора производится в соответствии со ст.84 

ТК РФ. 

2.19. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, основаниями для прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника. 

2.20. Общий порядок оформления прекращения трудового договора регламентируется ст.84.1 ТК 

РФ.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Работник должен быть 

ознакомлен с приказом под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы.  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.21. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее 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 
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указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

• в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

• в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения 

о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

3. Режим деятельности учреждения, рабочее время и время отдыха  

3.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Центра устанавливается в 

соответствии с ТК РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 24.06.2024г. N 454 «О внесении 

изменений в постановление Кабинета Министров РТ от 31.05.2018г №412 «Об условиях оплаты труда 

работников государственных образовательных организаций РТ», иными нормативными 

документами. 

Для административных работников и методистов в организации устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресение. Педагогам дополнительного 

образования режим работы определяется расписанием занятий с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику. График работы и отдыха для обслуживающего персонала и рабочих 

устанавливается графиком сменности. 



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

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

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности 

педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 

должностными инструкциями. 

3.3. Выполнение педагогической работы педагогическими работниками характеризуется 

наличием установленных норм времени лишь для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую деятельность, осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

Нормируемая часть рабочего времени работников, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом 

количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы, являющаяся 

нормируемой частью их педагогической работы, установлена 18 часов в неделю педагогам 

дополнительного образования, 24 часа в неделю концертмейстерам. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая включает 

преподавательскую (учебную), воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в 

установленном порядке. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается образовательной программой с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут 

суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы, предусмотренной 

должностными обязанностями – методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с учащимися.  

Конкретные трудовые обязанности педагогических работников определяются трудовым 

договором и должностными инструкциями. 

3.4. Ненормированная часть педагогической работы может быть связана с:  

• участием в работе педагогических, методических советов, проведением родительских 

собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой;  

• организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям или лицам, их заменяющим, семьям, обучающим детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением;  

• временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а 

также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;  

• дежурствами в Центре в период образовательного процесса;  



• выполнением дополнительно возложенных обязанностей, непосредственно связанных с 

образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.)  

3.5. Должностные оклады директора, его заместителей и руководителей структурных 

подразделений выплачиваются за работу при 40 часовой рабочей неделе, методистов - при 36 часовой 

рабочей неделе.  

3.6. Режим работы заместителя директора, руководителей структурных подразделений и 

методистов определяется графиком (циклограммой), утвержденным директором учреждения.  

3.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой период, и утверждается директором учреждения по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам и вывешен на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.  

3.8. Режим работы педагогических работников определяется расписанием занятий, 

утвержденным директором и согласованным с профсоюзным комитетом.  

Расписание занятий составляется с учетом педагогической целесообразности, санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога дополнительного образования, но 

не более 6 астрономических часов в день с обязательными 10-15 минутными перерывами через 

каждые 45 (30,35) минут работы. Перерывы между занятиями включаются в рабочее время педагога. 

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

день в неделю для методической работы и повышения квалификации.  

3.9. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и др. конкретных условий в Центре. 

Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается директором с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа до окончания учебного года.  

За преподавательскую работу, выполняемую с согласия педагогических работников сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата 

соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

Объем учебной нагрузки, установленный в начале учебного года, не может быть уменьшен по 

инициативе работодателя в текущем учебном году, за исключением случаев уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп.  

3.10. В случае привлечения работника к работе (по письменному приказу директора учреждения, 

согласованному с профсоюзным комитетом) в установленный ему графиком выходной день или 

нерабочий праздничный день, сотруднику предоставляется компенсация в соответствии с статьей 153 

ТК РФ. 

3.11. Работники, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются 

к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни. Время этой работы, как правило, 

включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них 

графиком работы.  

3.12. По соглашению между работником и работодателем работнику может устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка - инвалида в возрасте до восемнадцати лет), или работника, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.  

3.13. Привлечение работников к дежурству по учреждению осуществляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым директором, по согласованию с профсоюзном комитетом. График 

составляется на учебный год и вывешивается на видном месте.  

3.14. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В этот период администрация вправе привлечь педагогического 

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

превышающего его учебной нагрузки до начала каникул. В случае превышения времени работы 



сотруднику предоставляется компенсация в соответствии с статьей 153 ТК РФ.  

В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал Центра 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 

ремонт, работа на территории, охрана, др.), в пределах установленного им рабочего времени.  

3.15. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для учащихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим или другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников Центра. В этот период педагогические работники привлекаются 

к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных п.3.13.  

3.16. Общие собрания трудового коллектива Центра проводятся по мере необходимости, но не 

реже одного раза в год.  

Заседания педагогического совета проводят по мере необходимости, но не реже четырех раз в год.  

Заседания методических объединений педагогов (преподавателей, тренеров- преподавателей) 

проводятся не реже 4 раз в год.  

3.17. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и методических 

объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов. 

3.18. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом 

мнения профсоюзного комитета и необходимого обеспечения нормального хода работы Центра не 

позднее чем за 2 недели до наступления календарного года. 

При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским 

показаниям отпуск предоставляется вне графика.  

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 

месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы в Центре оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

• работникам в возрасте до 18 лет; 

• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Педагогам дополнительного образования очередные отпуска предоставляются, как правило, в 

период летних каникул. 

Предоставление отпуска директору Центра оформляется приказом по управлению 

образования, другим работникам - приказом по учреждению.  

3.19. Продолжительность ежегодного отпуска работников Центра устанавливается в соответствие 

с действующим законодательством.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской 

Федерации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

• временной нетрудоспособности работника; 

• исполнения работником во время ежегодно оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством не предусмотрено 

освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

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. 



3.20. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию 

в период указанного отпуска определяются федеральными законами. 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также 

отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически 

осуществляющим уход за ребенком. 

По заявлению женщины или вышеуказанных лиц, во время нахождения в отпусках по уходу 

за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением 

права на получение пособия по государственному социальному страхованию. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы 

(должность). 

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также 

в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии 

по старости). 

3.21. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в связи с 

этим, часть отпуска предоставляется работнику по его выбору, в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединяется к отпуску на следующий рабочий год. 

3.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.  

В соответствие со ст.128 ТК РФ работодатель на основании письменного заявления 

работника обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы отдельным категориям 

работников:  

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

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы) - до 14 календарных дней в году; 

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до 5 календарных дней. 

4. Основные права и обязанности работодателя (администрации)  

4.1. Работодатель в лице директора имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, 

которые определены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу, соблюдения Устава, правил внутреннего распорядка, иных локальных актов 

учреждения; 

• привлекать к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 
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• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан:  

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

• обеспечить прохождение обязательного медицинского осмотра работников 

Центра, обязательного психиатрического освидетельствования педагогических 

работников Центра; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников необходимым для выполнения трудовых обязанностей 

оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным договором, 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом: 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Центром 

в предусмотренных действующим законодательством и коллективным договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены действующим федеральным законодательством; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

4.3. Директор Центра выполняет следующие функции и обязанности по организации и 



обеспечению деятельности учреждения: 

• действует без доверенности от имени Центра, представляет его интересы в 

государственных и муниципальных органах, предприятиях, организациях, учреждениях; 

• в пределах, установленных Уставом, распоряжается имуществом Центра. 

Заключает договора, выдает доверенности; 

• открывает лицевые счета Центра; 

• утверждает структуру Центра, штатное расписание и смету; 

• в пределах своей компетенции издает приказы и дает указания, обязательные для 

исполнения всеми работниками Центра; 

• назначает на должность и освобождает от должности работников, заключает с 

ними трудовые договоры; 

• утверждает графики работ и расписания учебных занятий; 

• осуществляет контроль совместно с заместителями, руководителями 

структурных подразделений за деятельностью работников Центра, в том числе путем 

посещения занятий и мероприятий; 

• распределяет учебные нагрузки педагогических работников Центра, 

устанавливает заработную плату работников, в том числе надбавки и доплаты к 

должностным окладам, порядок и размеры их премирования в соответствии с 

действующим законодательством; 

• назначает руководителей методических объединений по предметам; 

• утверждает должностные инструкции, инструкции по охране труда и техники 

безопасности; 

4.4. Директор несет ответственность за руководство образовательной, научной, воспитательной 

работой и организационно-хозяйственной деятельностью Центра. 

4.5. На работодателя возлагаются обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда в соответствии со ст.212 Трудового кодекса РФ. 

4.6. Работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие 

нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствие со статьей 142 Трудового Кодекса 

РФ и иных федеральных законов. 

4.7. При несчастных случаях на производстве, подлежащих расследованию и учету, работодатель 

обязан: 

• немедленно оказать первую помощь пострадавшему и при необходимости 

обеспечить доставку его в медицинскую организацию; 

• принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной 

чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 

• сохранить до начала расследования несчастного случая ту обстановку, какой она 

была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не 

ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств в 

случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку 

(составить схемы, провести фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия); 

• немедленно проинформировать о несчастном случае органы и организации, 

указанные в Трудовом кодексе РФ, других федеральных законах и иных нормативных 

правовых актах РФ, а о тяжелом несчастном случае или несчастном случае со смертельным 

исходом –также родственников пострадавшего; 

• принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего 

и своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов 

расследования в соответствии с главой 36 ТК РФ. 

5. Основные права и обязанности работников учреждения  

5.1. Работники имеют право на: 

• заключение, внесение изменений и расторжение трудового договора в порядке 



и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 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; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

• участие в управлении Центром в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение 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 законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

5.2. Каждый работник имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям охраны труда. 

• 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 в 

соответствии со статьей 219 ТК РФ 

• дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в 

случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

• запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими 

федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, 

осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права; 

• обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 



государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, 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 в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во 

время прохождения указанного медицинского осмотра; 

• гарантии и компенсации, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, 

коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором, если он занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Размеры, порядок и условия предоставления гарантий и компенсаций работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются в порядке, 

предусмотренном статьями 92, 117 и 147 настоящего Кодекса. 

Повышенные или дополнительные гарантии и компенсации за работу на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда устанавливаются по результатам специальной оценки условий 

труда рабочего места работника, с учетом финансово-экономического положения работодателя. 

В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных 

результатами специальной оценки условий труда или заключением государственной экспертизы 

условий труда, гарантии и компенсации работникам не устанавливаются. 

5.3. Педагогические работники пользуются академическими правами и свободами в 

соответствии с п.3 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

5.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

• право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

• право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

• право на прохождение аттестации с целью повышения квалификационной 

категории; 

• право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

• право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной педагогической работы. Порядок и условия предоставления для 

тельного отпуска определяется Приказом Министерства образования и науки РФ от 

31.05.2016 г. №644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 

отпуска сроком до одного года»; 

• право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

• право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального займа, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилого фонда; 

• иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов РФ. 

5.5. Работники обязаны:  

• приходить на работу за 15 минут до начала, соблюдать установленную 



продолжительность рабочего времени, максимально используя его для эффективного 

исполнения возложенных трудовым договором обязанностей; 

• своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, при несогласии 

с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам; 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

• соблюдать устав, правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

акты; 

• проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

• строго соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья участников 

образовательного процесса, требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и нормами; 

• проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

• своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

• соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

• вести себя достойно, быть всегда вежливыми и внимательными к участникам 

образовательного процесса, не создавать конфликтные ситуации; 

• незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества).  

• владеть навыками безопасного ведения работы, исключающими причинения 

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

помощи пострадавшим; 

• работать в специальной одежде, обуви, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты, если это предусмотрено правилами и инструкциями; 

• выполнять другие законные требования работодателя (администрации) и лиц, 

осуществляющих надзор и контроль за соблюдением законодательства об охране труда. 

5.6. Педагогические работники обязаны: 

• осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной программой; 

• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

• уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных 

отношений; 

• развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

• применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

• учитывать особенности психофизического развития учащихся 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; 

• 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 образовательной подготовки своих выпускников; 

• проходить обязательное психиатрическое освидетельствование один раз в пять 

лет (ст220 ТК РФ, Приказ Минздрава России от 20.05.2022 N 342н "Об утверждении 

порядка прохождения обязательного психиатрического освидетельствования 

работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а 

также видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование") 

5.7. Работники имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, работать по 

совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством  

5.8. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

5.9. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся 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 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

5.10. 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 учитывается при прохождении ими аттестации. 

5.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по 

своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, 

утвержденными директором Центра на основании квалификационных характеристик, тарифно-

квалификационных справочников и профессиональных стандартов, согласованными с профсоюзным 

комитетом. 

5.12. Работники Центра несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во все 

время занятий и массовых мероприятий, проводимых как в Центре, так и вне него. 

5.13. Работникам Центра запрещается:  

• изменять по своему усмотрению расписание и место проведения занятий, график работы; 

• без приказа выезжать с учащимися на соревнования, мероприятия, экскурсии, походы и т.д.;  

• отменять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

• удалять учащихся с занятий; 

• находиться во время занятий вне учебного помещения, в котором они проходят (за 

исключением случаев, требующих незамедлительных действий от педагога вне помещения); 

• курить и распивать спиртные напитки в помещении Центра; 

• хранить в помещениях Центра легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 



• приглашать без служебной необходимости посторонних лиц в помещения Центра; 

• отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным процессом, 

освобождать учащихся от занятий для выполнения общественных поручений; 

• отвлекать педагогических работников и руководителей в учебное время от их 

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

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

делам. 

5.14. Работник несет материальную ответственность за ущерб, причиненный работодателю в 

соответствие с Главой 39 ТК РФ. 

5.15. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 

работником третьим лицам. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен 

ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник 

имущества может ограничить указанное право работодателя в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, учредительными документами Центра. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

5.16. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

• когда в соответствии с действующим законодательством на работника возложена материальная 

ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении 

работником трудовых обязанностей; 

• недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

• умышленного причинения ущерба; 

• причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

• причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором 

суда; 

• причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

• разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

• причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

6. Особенности регулирования труда педагогических работников 

6.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных 



учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации. 

6.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное расследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

общественной безопасности; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

6.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к 

работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата каждого работника зависит от установленного разряда по оплате труда в 

соответствии с занимаемой должностью, уровня образования и стажа работы, а также полученной 

квалификационной категории по итогам аттестации, сложности выполняемой работы, количества и 

качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

7.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором на основании 

тарификации в соответствии с действующей в Центре системой оплаты труда, «Положением об 

условиях оплаты труда работников МБУДО «ЦВР».  

7.3. Тарификация утверждается директором учреждения не позднее 1 сентября текущего года с 

учетом мнения профсоюзной организации.  

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

7.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также 

в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в 

течение учебного года преподавательскую работу, производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных 

занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 

время каникул, оплата за это время не производится. 

7.5. В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с «Положением о премировании и материальном стимулировании 

сотрудников МБУДО «ЦВР» Ново-Савиновского района г.Казани». 

7.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым 

договором. 



7.7. 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. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда 

иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный 

правилами трудового распорядка, коллективным договором, трудовым договором. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

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

7.8. В соответствии с действующим законодательством осуществляется выплата ежемесячной 

стимулирующей надбавки молодым специалистам. 

8. Социальные гарантии, поощрения за успехи в работе и взыскания 

8.1. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

(гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие), работникам 

предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях: 

• при направлении в служебные командировки; 

• при переезде на работу в другую местность; 

• при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

• при совмещении работы с обучением; 

• при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

• в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

• в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении 

работника; 

• в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за 

счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых работник исполняет 

государственные или общественные обязанности (присяжные заседатели, доноры, члены 

избирательных комиссий и другие), производят работнику выплаты в порядке и на условиях, которые 

предусмотрены действующим законодательством. В указанных случаях работодатель освобождает 

работника от основной работы на период исполнения государственных или общественных 

обязанностей. 

8.3. Порядок и условия предоставления гарантий и компенсаций определяются гл.24-28 

Трудового кодекса РФ. 

8.4. В соответствии с Трудовым кодексом для отдельных категорий работников предоставляются 

дополнительные гарантии: 

• гарантии беременным женщинам и лицам с семейными обязанностями при направлении в 

служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 259 ТК РФ); 

• перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании 

отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя; 

• гарантии беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, и лицам, воспитывающим 

детей без матери, при расторжении трудового договора (ст. 261 ТК РФ); 

• предоставление дополнительных выходных дней лицам, осуществляющим уход за детьми – 

инвалидами (ст. 262 ТК РФ); 

• предоставление дополнительного отпуска без сохранения заработной платы лицам, 

осуществляющим уход за детьми (ст. 263 ТК РФ); 

• гарантии и льготы лицам, воспитывающим детей без матери (ст. 264 ТК РФ). 

8.5. Работники, добросовестно исполняющие свои трудовые обязанности, поощряются в 



соответствии с Трудовым кодексом РФ, «Положением о премировании и материальном 

стимулировании сотрудников МБУДО «ЦВР» Ново-Савиновского района г.Казани», Коллективным 

договором, Уставом.  

8.6. За особые трудовые заслуги администрация делает представления на работников в 

вышестоящие органы для присвоения почетного звания, награждения орденами, медалями и знаками 

отличия, установленными для работников образования законодательством.  

8.7. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда.  

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

заносятся в трудовую книжку работника.  

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

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

условий и т.п.)  

При применении мер общественного, морального поощрений работников к государственным 

наградам и почетным званиям учитывается мнение профсоюзного комитета.  

8.8. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения 

дополнительного образования, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а 

также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.  

8.9. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

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

имеет право применять дисциплинарные взыскания:  

а) замечание;  

б) выговор;  

в) увольнение по соответствующим основаниям.  

8.10. Порядок применения дисциплинарного взыскания определяется ст.193 Трудового кодекса 

РФ. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, Уставом. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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 представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности 

или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт.  

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 



инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8.12. Привлечение к дисциплинарной ответственности директора, его заместителей по 

требованию представительного органа работников осуществляется в соответствии со ст.195 

Трудового кодекса РФ.  

9. Заключительные положения 

9.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются приложением к коллективному 

договору.  

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
 


