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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования   

«Центр детского и юношеского туризма и экскурсий» 

 
1. Общие положения  

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

трудовой распорядок муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Центр детского юношеского туризма и экскурсий» (далее - Центр) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений.  

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, составлены на 

основании:  

- Конституции Российской Федерации;  

- Трудового кодекса Российской Федерации (далее по тексту «ТК РФ»);  

- Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Устава МБУ ДО «Центр детского юношеского туризма и экскурсий».  

1.3. Настоящие Правила распространяются на всех работников Центра, работающих по 

трудовому договору.  

1.4. Настоящие Правила доводятся до каждого работника Центра.  

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем о работе в Центре. Сторонами трудового договора являются работодатель 

(директор) и работник. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем. Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя (ст. 67 ТК РФ).  

2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

 поступающего:  

- 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;  

- 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; 

 - 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;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без     
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назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 

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 федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется).  

2.3. Работодателю предоставлено право принятия решения о допуске к педагогической 

деятельности студентов, которые учатся не только по педагогическим профессиям, но и 

студентов других вузов по окончанию двух курсов, если они успешно прошли 

промежуточную аттестацию и программа их подготовки совпадает с направлением 

дополнительной общеобразовательной программы объединения, которое они хотят вести.  

2.4. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой работе:  

- для рядовых работников - на срок не более 3 месяцев;  

- для заместителей директора - на срок до 6 месяцев.  

Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на 

работу.  

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

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ).  

2.6.  При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан:  

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

сотруднику его права и обязанности;  

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;  

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения 

сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

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

предусмотренным трудовым законодательством.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

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

срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель 

обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 

работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором 

просит работник. 
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Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

2.8. К педагогической деятельности не допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования (ст.331 ТК РФ). 

К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей настоящей статьи;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;  

- 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. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года Центр в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в 

себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

3.2. Сотрудники Центра, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на               



5 

 

выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя  

st-oskolturist@yandex.ru.  

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

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

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

3.7. Работодатель обязан уведомить каждого работника об изменениях в трудовом 

законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 

письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой 

книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ или предоставлением ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ. 

3.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе 

составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на 

работе, то уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию 

уведомления по электронной почте сотруднику. 

 

4. Основные права и обязанности работников  

4.1. Работники имеют право на:  

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

установленных ТК РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков (на основании приказов по Учреждению о режиме 

рабочего времени, графиков отпусков и Коллективного договора);  

mailto:belcdtur@mail.ru
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- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений;  

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

законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Кодексом, иными федеральными законами;  

- возмещение ущерба, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными 

федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций;  

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Центра, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Центре;  

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Центра, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами;  

- право на участие в управлении Центром, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом и локальными актами Центра;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Центра, в том 

числе через органы управления и общественные организации;  

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Академические права и свободы, указанные в части 1 настоящей статьи, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 

этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

Учреждения.  
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4.2. Педагогические работники Центра 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 ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации;  

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;  

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

4.2. Работники Центра обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию учебного материала, в соответствии с утвержденной рабочей 

программой;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство обучающихся 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 обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании, которая проводится один раз в 5 лет в отношении 

педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей) 

в соответствии с порядком, установленном законодательством Российской Федерации; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать Устав Центра;  

- выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством, Уставом Центра и 

правилами внутреннего трудового распорядка, знакомиться с приказами директора и 

выполнять их;  

- выполнять условия трудового договора и требования должностной инструкции;  

- сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения;  

- защищать ребенка от всех форм физического и психического насилия;  
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- быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса;  

- 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;  

- незамедлительно извещать руководителя о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества (в том числе имущества третьих 

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

этого имущества).  

 

5. Основные права и обязанности работодателя (директора) 

5.1. Директор имеет право:  

управлять Учреждением  

- принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом;  

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- поощрять сотрудников и применять к ним дисциплинарные меры;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего 

трудового распорядка Центра;  

5.2. Директор Центра обязан:  

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, трудовые 

договоры, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты;  

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;  

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников;  
- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;  

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников 

Центра, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение 

работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной безопасности;  

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников, расходованием фонда заработной платы.  

 

6. Материальная ответственность работодателя перед работником 
6.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
6.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 
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Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени.  

7.2. В Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя. Начало занятий – 8-00 часов, 

окончание – не позднее 20-00 часов. Педагоги приходят на работу за 15 мин. до начала 

занятия Руководство Центра обязано обеспечить учет рабочего времени всех его сотрудников.  

7.3. Время перерыва для отдыха и питания определяется руководством Центра по 

согласованию с профкомом.  

7.4. Для педагогических работников Центра устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю в соответствии с 

действующим законодательством для образовательных учреждений. Время работы педагогов 

определяется педагогической нагрузкой согласно расписанию занятий и тарификации 

педагогических работников на учебный год. Расписание составляется с учетом 

педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога.  

7.5. Обслуживающий персонал Центра имеют продолжительность рабочей недели 

согласно ТК РФ – 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего дня обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

администрацией по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом.  

7.6. Заместитель директора, заведующие отделами работают в режиме ненормированного 

рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, 

утвержденному директором Центра.  

7.7. Учебную нагрузку педагогическим работникам Центра на новый учебный год 

устанавливает директор по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным 

органом до ухода работников в отпуск. При этом необходимо учитывать: а) у педагогических 

работников, как правило, должна сохраняться преемственность групп и прежний объем 

учебной нагрузки; б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; в) объем учебной нагрузки у 

педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего 

учебного года. Уменьшение объема нагрузки возможно только при сокращении числа 

учащихся и в других исключительных случаях.  

7.8. Учет рабочего времени каждого сотрудника ведется в табеле установленной формы 

ежечасно, который сдается в бухгалтерию управления образования. Начисление пособий по 

временной нетрудоспособности, производится один раз в месяц.  

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

несовпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Центра. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

Центра к педагогической и организаторской работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора.  

7.10. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на 

один час.  

7.11. Собрания, совещания коллектива, заседания методического и педагогического 

советов в Центре должны продолжаться, как правило, не более двух часов.  
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7.12. Педагогам дополнительного образования Центра запрещается: а) изменять по своему 

усмотрению расписание занятий и график работы; б) отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность занятий и перерывов между ними; в) удалять обучающихся с занятий без 

уважительных причин; г) оставлять учащихся в кабинетах одних (без присутствия педагога). 

7.13. Время отдыха – это время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

7.14. В течение рабочего дня работникам Центра предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не менее 30 минут и не более 1 часа, который в рабочее время 

не включается.  

7.15. Всем работникам (кроме сторожей) предоставляются два выходных дня в неделю. 

Для педагогов дополнительного образования выходные дни устанавливаются согласно 

расписанию занятий, утвержденному администрацией Центра.  

7.16. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

7.17. Привлечение сотрудников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению директора Центра и в тех случаях, когда 

проводятся культурно-массовые мероприятия в Центре, муниципальные мероприятия и с 

письменного согласия работника, расписавшегося в приказе. 

7.18. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим должностной оклад. 

 

 8. Оплата труда 
8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

 организации. 

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата 

выплачивается пропорционально отработанному времени 20-го числа текущего месяца, за 

вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 5-го числа месяца, 

следующего за расчетным. 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. Работникам, принятым на работу с 1-го по 5-е число (включительно) месяца, 5-го 

числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном 

фактически отработанному времени в период с даты приема на работу по 4-е число 

(включительно). 

Оставшаяся часть зарплаты за первую половину месяца приема на работу выплачивается 

20-го числа месяца приема на работу в размере, пропорциональном фактически 

отработанному времени в период с 5-го по 15-е число (включительно). 

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 5-го числа 

месяца, следующего за месяцем приема на работу. 

Начиная с месяца, следующего за месяцем приема на работу, заработная плата 

работникам, принятым на работу с 1-го по 5-е число (включительно), выплачивается в 

порядке, установленном пунктом 8.5. настоящих Правил. 

8.6. Работникам, принятым на работу с 6-го по 15-е число (включительно) месяца, 20-го 

числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном 

фактически отработанному времени в период от даты приема на работу по 15-е число 

(включительно). 

8.7. Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 5-го 

числа  месяца, следующего за месяцем приема на работу. 
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8.8. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

8.9. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной  

продолжительности работы. 

8.10. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда  

производится пропорционально отработанному им времени. 

8.11. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

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

8.13. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

 порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами.  

К ним относится отстранение от работы: 

- в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и 

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно 

перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда;  

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

8.15. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

 

9. Отпуск   
9.1. Работникам Центра предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется педагогическим работникам продолжительностью 42 календарных дня; 

учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу – 28 календарных дней. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней 

отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

больничного листа. 

9.2. Оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ежегодно. Очередность 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией Центра 

с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год 

не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Центре. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  
9.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником Центра во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы.  

9.5. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

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

дней.  

9.5.1. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год допускается по соглашению сторон, а также отзыв из отпуска 

допускается только с согласия работника (ст. 125 ТК РФ).  

9.5.2. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника.  
9.6. Отзыв работника Центра из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года.  

9.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику Центра по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению сторон.  

9.8 Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) предоставляется отпуск без 

сохранения заработной платы до 14 календарных дней в году по письменному заявлению 

работника. 

9.9. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.  

9.10 Педагогические работники Центра не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления которого определяются Уставом Учреждения.  

 

10. Поощрения за успехи в работе  

10.1. Трудовой коллектив Центра применяет за успехи в труде меры общественного 

поощрения, высказывает мнение по кандидатурам, представленным к государственным 

наградам, устанавливает дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных 

согласно действующему порядку на эти цели, для лучших работников, а также лиц, 

длительное время добросовестно работающих в Центре.  

10.2. Применяются следующие формы поощрения работников Центра:  

– награждение почетной грамотой;  

– объявление благодарности.  

10.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 

всего коллектива Центра и заносятся в трудовую книжку.  

10.4. За особые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы 

для награждения правительственными наградами и присвоения почетных званий.  

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

Работники обязаны подчиняться администрации Центра, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые до сведения 

с помощью служебных инструкций или объявлений.  

11.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей,        
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администрация Центра вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК 

РФ): а) замечание; б) выговор; в) увольнение по соответствующим основаниям.  

11.1.1. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

11.1.2. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение сотрудника, Применение мер дисциплинарного 

взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

11.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника).  

11.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

11.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава Центра 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, 

копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

11.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

11.6. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он праве обратится в государственную инспекцию труда.  

11.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию.  

 

12. Охрана труда  

12.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять предписания органов трудовой инспекции 

профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.  

12.2. Руководитель Центра при обеспечении мер по охране труда должен 

руководствоваться отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и 

охраны труда», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда 

руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования, Положением 

о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и 

воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства 

образования Российской Федерации.  

12.3. Все работники Центра, в том числе руководители, обязаны проходить обучение, 

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

технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ 

и профессий.  

12.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

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

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в разделе 11. настоящих 

правил.  
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