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1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 29 декабря 

2012 года №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

1.2. Принудительный труд запрещён.  

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом МБОУ ДО-ЦДО, регламентирующий в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МБО УДО-ЦДО. 

1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, повышение эффективности и 

производительности труда, рациональное использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокое качество работы, формирование 

коллектива профессиональных работников МБО УДО-ЦДО г.Унеча 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, 

иными законами, коллективным договором, локальными нормативными 

актами МБО УДО-ЦДО, трудовым договором.  

1.6. Администрация МБО УДО-ЦДО обязана в соответствии с ТК РФ, 

законами, иными локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К 

нарушителям трудовой дисциплины применять дисциплинарные взыскания.  

1.7. Правила утверждаются администрацией с учетом мнения решения 

общего собрания работников и первичной профсоюзной организации, МБО 

УДО-ЦДО согласно ст. 190 Трудового Кодекса РФ 

 1.8. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами под роспись. 

        

 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в учреждении дополнительного образования, 

заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 
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2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства;  

-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 (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 г. № 185-

ФЗ); 

- 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 (в ред. Федерального закона 

от 23.12.2010г. № 387-ФЗ). 

2.3. Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны 

также предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передаётся работнику, другой хранится в МБО УДО-

ЦДО. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудовогодоговора, 

хранящемся в образовательном учреждении. Содержание трудового 

договорадолжно соответствовать действующему законодательству РФ. При 

заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нём условия, 

не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим 

законодательством РФ. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется администрацией  
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2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующим МБО УДО-ЦДО, если иное не установлено федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника с ведома или по 

поручению администрации МБО УДО-ЦДО . 

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определённого трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий день после вступления договора в силу. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом директора МБО УДО-ЦДО, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.9. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации 

2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.11. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.13. Администрация МБО УДО-ЦДО не вправе требовать от работника 

выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменение 

условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии 

с действующим законодательством. 

2.14. На каждого работника МБО УДО-ЦДО  ведется личное дело, которое 

хранится в МБО УДО-ЦДО и в том числе после увольнения. 

2.15. О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в 

книге учёта личного состава. 

2.16. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации МБО УДО-ЦДО, то есть изменение трудовых функций или 

изменение существенных условий трудового договора допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.17. В случае производственной необходимости администрация МБО УДО-

ЦДО имеет право переводить работника на срок до одного месяца на 
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необусловленную трудовым договором работу в том же образовательном 

учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января до 31 декабря). При этом работник не может 

быть переведён на другую работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

2.18. С письменного согласия работник может быть переведён на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

2.19. Перевод на другую работу в пределах МБО УДО-ЦДО оформляется 

приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.20. Прекращение трудового договора и может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию МБО УДО-ЦДО в письменной форме не позднее, чем 

за две недели, если иной срок неустановлен ТК РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения администрацией заявления работника об увольнении. 

2.22. По соглашению сторон между работником и администрацией МБО 

УДО-ЦДО трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

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

собственному желанию) обусловлен невозможностью продолжения им 

работы (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией МБО УДО-ЦДО трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора, директор  обязан МБО УДО-

ЦДО расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.23. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключение трудового договора. 

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

МБО УДО-ЦДО. 

2.25. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 



5 

 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.26. В день прекращения трудового договора администрация МБО УДО-

ЦДО  выдаёт работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении или сведений о трудовой деятельности у данного работодателя и 

производит с ним окончательный расчет. 

Формулировка об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ, 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. 

2.27. При получении трудовой книжки или сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке Т-2 ив книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним. 

2.28. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку или сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от её получения, администрация МБО УДО-ЦДО   направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя, либо дать согласие на 

отправление её по почте. Со дня направления указанного уведомления 

администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

2.29. В случаях и порядке, которые установлены трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, или Уставом (положением) ЦДО, 

трудовые отношения возникают на основании трудового договора 

результате: признания отношений, связанных с использованием личного 

труда и возникших на основании гражданско-правового договора, трудовыми 

отношениями. 

Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также 

на основании фактического допущения работника к работе с ведома,  или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя в 

случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается.  

2.30. С 1 января 2020 года МБО УДО-ЦДО  в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, 

иным федеральным законом информация, которая передаетсяв систему 
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обязательного пенсионного страхования в информационные ресурсы 

Пенсионного фонда Российской Федерации в порядке, установленном с 

действующим законодательством. 

2.31. В случае если работник подает заявление о предоставлении ему 

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

работодатель выдает ему трудовую книжку на руки. После выдачи трудовой 

книжки работнику на руки, работодательосвобождается от ответственности 

за ее ведение и хранение. 

2.32. При выдаче трудовой книжки работнику на руки в нее вносится запись 

в соответствии с частью 3 статьи 3 Федерального закона от 16.12.2019 № 

439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в 

части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 

2.33. В случае если работник направляет заявление о продолжении ведения 

его трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ (на бумажном 

носителе), работодатель продолжает ведение трудовой книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. Работник, подавший 

заявление о продолжении ведения трудовой книжки, имеет право в 

последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении 

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

2.34. Работники, не имевшие возможности по 31.12.2020 включительно 

подать работодателю одно из письменных заявлений, вправе сделать это в 

любое время, подав работодателю по основному месту работы, в том числе 

при трудоустройстве, соответствующее письменное заявление. 

2.35. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

2.36. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, 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 в учреждении не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.37. В случае если работник не подал работодателю ни одного из заявлений, 

указанных в п.7.3 настоящих Правил, работодатель продолжает вести его 

трудовую книжку в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации (на бумажном носителе). 
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2.38. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

 

 3. Работник обязан: 

 

3.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, 

правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую 

дисциплину, выполнять установленные нормы труда; 

3.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 3.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;  

 3.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

3.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях 

образовательного учреждения; 

3.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

3.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

3.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 

обучающимся; 

3.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской 

Федерации к компетенции работника.  

 

 4. Педагогические работники образовательного учреждения 

обязаны:  

4.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы;  

4.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 4.3. уважать честь и достоинства обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

4.4. развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
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гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни;  

4.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 4.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояния их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения воспитания и образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями;  

4.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

4.9. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.10. соблюдать устав образовательного учреждения, правила внутреннего 

трудового распорядка; 

 4.11. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, 

честь и репутацию обучающихся; 

4.12. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических 

объединений и других формах методической работы;  

4.13. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

4.14. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

4.15. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;  

4.16. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской 

Федерации к компетенции педагогического работника. 

 

  5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право:  

5.1.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения;  

5.1.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

5.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

5.1.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 
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5.1.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

5.1.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

5.1.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

5.1.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. Работодатель обязан:  

5.2.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда;  

5.2.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

5.2.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

5.2.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

5.2.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

5.2.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

5.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

5.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ;  

5.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

5.2.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

5.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

5.2.12. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на 
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работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров 

(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 

заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 

(обследований);  

5.2.13. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а 

также в случае медицинских противопоказаний; 

5.2.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников образовательного 

учреждения;  

5.2.15. создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

 5.2.16. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе;  

5.2.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным 

договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.  

 

 6.Ответственность сторон трудового договора.  

 

6.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной ответственности в порядке и на условиях, определенных 

федеральными законами.  

6.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

 6.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). Трудовым договором или 

заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, 

может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. При этом договорная ответственность работодателя перед 

работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, 

чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 6.4. 

Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику 

не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в 

результате: 
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 • незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

 • отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

 6.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

 6.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Заявление работника о возмещении ущерба 

направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть 

поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. 

 6.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб 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.  

6.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

 6.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

 

  

 

 

 

7. Режим работы и отдыха 
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7.1. Рабочее время работников МБО УДО-ЦДО определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

обязанностями, трудовым договором, графиком сменности 

7.2. В образовательном учреждении установлена шестидневная рабочая 

неделя. 

7.3. Для педагогических работников образовательных учреждений 

устанавливается продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю. (Закон "Об образовании", гл. 5 ст. 47, ст. 333 ТК РФ), для педагогов 

дополнительного образования рабочая неделя устанавливается исходя из 

тарификации и расписания занятий.  Для остальных работников 40-часовая 

рабочая неделя. Время начала и окончания работы в МБО УДО-ЦДО 

устанавливается в зависимости от расписания учебных занятий и плановых 

воспитательных мероприятий. 

7.4. Режим работы Центра определяется Уставом, коллективным договором, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками рабочего времени 

и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) 

директора МБО УДО-ЦДО. 

7.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Центра, 

настоящими правилами, должностной инструкцией, планами учебно-

воспитательной работы МБО УДО-ЦДО .  

 7.6. Продолжительность рабочего дня для административного, 

обслуживающего и вспомогательного персонала определяется графиком 

основного рабочего времени и графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учетный период. График основного рабочего времени 

утверждается директором Центра. В графике указываются часы работы и 

перерывы для отдыха и приема пищи. График сменности утверждается 

заместителем директора по административно-хозяйственной работе. График 

основного рабочего времени и график сменности объявляется работникам 

под роспись и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее чем за 

две недели до введения его в действие. 

7.7. Режим работы при шестидневной рабочей недели устанавливается с 8.00 

часов до 21.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочных 

занятий детей. Обеденный перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов для 

администрации, для педагогических работников в зависимости от расписания 

учебных занятий.  

7.8. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре и тарификационном списке. 

Часы, свободные от занятий, дежурств, участия в воспитательных 

мероприятиях, предусмотренных планами Центра, заседаний 

педагогического совета, родительских собраний педагог вправе использовать 

по своему усмотрению. 
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  Нормируемая часть рабочего времени педагогов определяется в 

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием. 

Продолжительность занятия 40 минут, устанавливается только для 

обучающихся, перерасчета количества занятий в астрономические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

Продолжительность занятий дошкольников от 20 до 30 минут и младших 

школьников от 30 до 40 минут (на основании САНПИН о дополнительном 

образовании). 

7.9. Рабочий день педагога начинается и заканчивается в соответствии с 

расписанием занятий. После начала занятия и до его окончания педагог и 

обучающиеся должны находиться в учебном помещении.  

Педагог не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период 

учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора Центра, и 

в перерывах между занятиями. В перерывах между занятиями (переменах) 

обучающиеся должны находиться только с педагогом. 

7.10. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором 

Центра и педагогическим работником, которое становится приложением к 

трудовому договору. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность учебных групп, если это возможно по сложившимся в  МБО 

УДО-ЦДО условиям труда. 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев 

сокращения количества групп, а также других исключительных случаев, 

попадающих под условия, предусмотренные ст. 74 ТК РФ). 

7.11. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной 

нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

7.12. В случае, когда объём учебной нагрузки преподаватнля не оговорен в 

трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объём учебной 

нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного 

учреждения при приёме на работу. 

7.13. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны 

только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

7.14. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем Центра по согласованию с председателем 

профсоюзного комитета МБО УДО-ЦДО до ухода в отпуск, но не позднее 
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сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении в 

объёме учебной нагрузки. 

7.15. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного 

года объём учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом 

директор Центра детского творчества по согласованию с председателем 

собрания трудового коллектива, мнение которого, как коллегиального 

органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном 

заседании с составлением соответствующего протокола. 

7.16. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило: 

а) объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года. 

7.18. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 

и повышения квалификации. 

7.19. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее 

время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

7.20. Работа в выходные и праздничные дня запрещается. Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, согласия выборного профсоюзного органа, по 

письменному приказу (распоряжению) директора. Работа в выходной день 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха. Дни отдыха за работу 

в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренным действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.  

7.21.В каникулярный период педагоги осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу (внеклассные мероприятия, 

профильных лагерей отдыха и другое), связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до 

начала каникул. По соглашению администрации Центра и педагога в период 

каникул он может выполнять и другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

Центра привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, 

дежурству по учреждению и другим работам, соответствующим 

заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкции. По 

соглашению с администрацией Центра в период каникул работник может 

выполнять иную работу. 
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Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказом 

директора Центра не позднее чем за две недели до начала каникул. 

7.22. Работникам Центра запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график 

работы; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- курить и распивать спиртные напитки в помещении Центра.  

7.23.Администпации Центра запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

- входить в группу после начала занятия, таким правом в исключительных 

случаях пользуется только директор Центра и заместитель директора по 

УМР; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников; 

7.24. Посещение занятий администрацией и службами Центра регулируется и 

регламентируется планом работы Центра. План, график, цели и задачи 

контроля должны быть гласными и доступными. 

7.25. Администрация Центра организует учёт явки на работу и уход с неё 

всех работников Центра. В случае неявки на работу по болезни работник 

обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно 

ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 

день выхода на работу.  

 

 8.Поощрения за успехи в работе 

 

8.1. За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании 

воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе по МБО УДО-ЦДО, доводятся до 

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными 
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грамотами, нагрудными значками и к присвоению почётных званий и др. (ст. 

191 ТК РФ).  

 

 9. Трудовая дисциплина 

 

9.1. Работники Центра детского творчества обязаны подчиняться 

администрации, выполнять её указания, связанные с трудовой 

деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

9.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

9.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности 

работников образовательных учреждений, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания 

(ст. 192 ТК РФ): 

а) замечание, 

б) выговор, 

в) увольнение (по соответствующим статьям). 

9.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 

объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку (ст. 193 ТК РФ). 

9.7. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины (ст. 66 ТК РФ).  

9.8. Педагогические работники Центра, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут 

быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть 

отнесены: рукоприкладство к учащимся, нарушение общественного порядка, 

в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно 

несоответствующие общественному положению педагога. 

Педагоги Центра могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

учащегося по п. 4 "б" ст. 56 Закона "Об образовании". 
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Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

Уволенные в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического 

насилия производятся без согласования трудового коллектива. 

9.10. Работникам Центра запрещается курить в помещении и возле ЦДТ, на 

основании Закона РФ № 15-ФЗ от 23 февраля 2013года «Об охране здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака». 

 

        10. Этические нормы 

 

10.1. Взаимоотношения между работниками Центра строятся на 

взаимоуважении.  

10.2. Работники Центра обязаны соблюдать нормы нравственности, правила 

служебного этикета; уважительное отношение работников Центра друг к 

другу; недопустимо разрешение профессиональных вопросов в присутствии  

обучающихся; необходимо и тактичное восприятие приказов и распоряжений 

администрации Центра; при официальном общении в Центре 

дополнительного образования следует обращаться на "вы". 

10.3. Педагоги не имеют права настраивать обучающихся на негативную 

оценку деятельности других педагогов (с целью снижения авторитета своих 

коллег и повышения своего), не имеют права сами давать искажённую или 

негативную оценку педагогам.  

10.4. Члены коллектива Центра не имеют права быть носителями негативной 

оценки и информации о Центре и наносить ущерб её авторитету. 

10.5. Внешний вид работников Центра должен соответствовать требованиям, 

предъявляемым к данной профессии. 

10.6. Работники Центра могут делать замечания обучающимся только в 

корректной, уважительной форме, не оскорбляя их достоинство; 

возникающие конфликтные ситуации по схеме "педагог-родитель-

воспитанник" следует разрешать спокойно, учитывая мнение 

конфликтующих сторон, защищая права и интересы ребёнка. 
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Приложение 

ГЛАВНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ САНИТАРНЫЙ ВРАЧ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 30 июня 2020 г. N 16 

1 Утвердить санитарно-эпидемиологические правила СП 3.1/2.4.3598-20 

"Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 

организации работы образовательных организаций и других объектов 

социальной инфраструктуры для детей и 

молодежи в условиях распространения новой коронавирусной инфекции 

(COVID-19)" 

(приложение). 

3 Настоящее постановление действует до 1 января 2021 года. 

2.3. В Организации должны проводиться противоэпидемические 
мероприятия, включающие: уборку всех помещений с применением 

моющих и дезинфицирующих средств и очисткой вентиляционных 

решеток (далее - генеральная уборка) непосредственно перед 
началом функционирования Организации; 

обеспечение условий для гигиенической обработки рук с 

применением кожных антисептиков при входе в Организацию, 
ежедневную влажную уборку помещений с применением 

дезинфицирующих средств с обработкой всех контактных 

поверхностей; 
генеральную уборку не реже одного раза в неделю; обеспечение 

постоянного наличия в санитарных узлах для детей и сотрудников 

мыла, а также кожных антисептиков для обработки рук; регулярное 
обеззараживание воздуха с использованием оборудования по 

обеззараживанию 

воздуха и проветривание помещений в соответствии с графиком 
учебного, тренировочного, иных 

организационных процессов и режима работы Организаций; 

2.5. Для проведения дезинфекции должны использоваться 
дезинфицирующие средства, 

применяемые для обеззараживания объектов при вирусных 

инфекциях, в соответствии с инструкцией по их применению. 
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2.6. Посещение Организации детьми, перенесшими заболевание, и 

(или) в случае, если 
ребенок был в контакте с больным COVID-19, допускается при 

наличии медицинского заключения. 

 


