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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

        1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр 

эстетического воспитания детей и молодёжи» городского округа Самара 

(далее – Центр), являясь локальным нормативным актом, регламентирует  в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 у 

данного работодателя. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Центра утверждаются 

Работодателем в лице директора по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации (ст. 190 ТК РФ). 

1.3. Дисциплина труда – обязательное для всех работников Центра 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными законами, Коллективным 

договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами 

учреждения, содержащими нормы трудового права.  

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда.  

1.4. Трудовой распорядок определяется настоящими правилами внутреннего 

распорядка. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. В соответствии со ст. 67 ТК РФ трудовой договор заключается в 

письменной форме. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и Работодателем, либо со дня допущения работника к работе с 

ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это 
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представителя. При фактическом допущении работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трёх рабочих дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 

При включении в трудовой договор дополнительных условий не 

допускается ухудшение положения работника по сравнению с условиями, 

установленными трудовым законодательством РФ (ст.5 ТК РФ). 

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

предъявляет Работодателю: 

       -  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

       - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству 

или сотрудник перешел на электронную трудовую книжку (предоставляются 

сведения о трудовой деятельности (форма СТД-Р); 

     -  документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

        - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний или специальной подготовки; 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

       - 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.  

Работники, являющиеся инвалидами, дополнительно предъявляют 

Работодателю:     
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- справку, выданную комиссией МСЭ (медико-социальной эскпертизы), в 

которой указана группа инвалидности и степень ограничения трудовой 

деятельности; 

- ИПР (индивидуальную программу реабилитации или абилитации), в 

соответствии с которой Работодатель должен предоставить необходимые 

условия труда. 

2.2.1 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 составе единой формы 

сведений, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

— о Работнике; 

— месте его работы; 

— его трудовой функции; 

— переводах Работника на другую постоянную работу; 

— увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

— другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом.  

2.2.2 Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности по форме СТД-Р за период работы у 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, 
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установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя 

cevdm@yandex.ru:  

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

заявления; 

— при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.2.3 В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России, 

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 

Социального фонда России. 

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся 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, 
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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, 

а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

указанных в абзаце шестом настоящего пункта. 

 2.3.1. Лица, из числа указанных в абзаце пятом настоящего пункта, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести или 

преступления 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), 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, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 24 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

Самарской области, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.3.2. Граждане, признанные иностранными агентами и включенными в 

единый реестр иностранных агентов и физических лиц, аффилированных с 

иностранными агентами, не вправе осуществлять в отношении 

несовершеннолетних педагогическую деятельность в образовательной 

организации (ст.11 ФЗ от 14.07.2022 № 255-ФЗ). 

2.4. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 
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    Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

 2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись с настоящими правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, настоящими правилами трудового раcпорядка, 

коллективным договором,  проинструктировать по охране труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением 

инструктажа в журналах установленного образца. 

2.5.1. Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативных правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.6. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.7. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 

медицинскому осмотру, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными Федеральными законами.       

2.8. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе о 

приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания.  

2.8.1. Срок испытания не может быть более трех месяцев.  

Для директора учреждения и его заместителей, главного бухгалтера 

испытание не может превышать шести месяцев. 

  При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 

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

испытание не может превышать двух недель.  

 2.8.2. В период испытания на работников полностью распространяются 

законодательство о труде, настоящие правила, иные локальные акты 

учреждения. 

  В испытательный срок не засчитывается период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.9. По письменному заявлению работника (не позднее трёх рабочих дней со 

дня подачи этого заявления) ему предоставляются копии документов, 

связанных с его работой в Центре (копии приказа о приёме на работу, 

приказов о переводе на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование и другое). 

2.10. Перевод работников на другую работу осуществляется только с их 

согласия кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством (ч.2 

ст.72 ТК РФ). Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель 

обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ). 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 

заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 

месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 
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медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 

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

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается 

во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или 

в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 настоящего Кодекса (п.8 ч.1 

ст.77 ТК РФ). 

2.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 

и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ч.1 ст.74 ТК РФ).  

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме 

не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ (ч.2 ст.74 

ТК РФ). Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности (ч.3 ст.74 ТК РФ).  
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При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего Кодекса (ч.4 ст.74 ТК РФ). 

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. 

Течение указанного срока начинается со следующего дня после подачи 

заявления. 

По договорённости между работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. При расторжении трудового договора по уважительным при-

чинам, предусмотренным действующим законодательством, работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работни-

ка (ст.80 ТК РФ). 

2.12.1. До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе 

отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не 

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

другой работник в порядке перевода из другой организации. 

 2.12.2. При расторжении трудового договора по инициативе Работодателя 

должна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по 

соответствующему основанию и гарантии работникам при увольнении в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, иными нормативными  актами, содержащими нормы трудового 

права.  

При сокращении штата работников преимущественное право на оставление 

на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией (ст.179 Трудового кодекса 

РФ). При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более 
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иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном 

содержании работника или получающих от него помощь, которая является 

для них постоянным и основным источником средств к существованию); 

лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 

заработком; работникам, получившим в период работы у данного 

работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по 

защите Отечества; работникам, повышающим свою квалификацию по 

направлению работодателя без отрыва от работы; родителю, имеющему 

ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой родитель 

призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу 

по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, а также демобилизованным.  

2.12.3. Увольнение работника (расторжение трудового договора) по 

инициативе работодателя не допускается без предварительного согласия 

профсоюзного комитета, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством. 

2.12.4. Днем увольнения считается последний день работы. В день 

прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте 
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заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения. Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме 

или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в 

точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.12.5. Увольнение педагогических работников в связи с уменьшением 

объёма педагогической работы (учебной нагрузки) в случаях сокращения 

количества обучающихся по образовательным программам Центра может 

производиться только по окончании учебного года.     

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник знакомится под роспись. 
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Если работник отказывается от подписи или невозможно довести до 

сведения работника приказ (распоряжение), то на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

2.14. Днем увольнения считается последний день работы. В день 

прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения. Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме 

или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
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усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в 

точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.15. Не допускается увольнение работника по инициативе Работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ). 

2.16. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации 

или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется 

федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 
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В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением 

прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту 

работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему 

выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий 

приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода 

(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 

работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 

страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на 

работу не позднее,  чем за три рабочих дня. 
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Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на 

предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником 

в период приостановления действия трудового договора не допускается, за 

исключением случаев ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен 

на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 

после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или 

военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой 

статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт, обязан 

информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 

военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в 
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течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом 

военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право 

поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с 

которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на 

военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении 

военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае 

отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии 

на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не 

должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

  3.1.Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

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 выполняемой работы; 
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   -  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставление еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней; оплачиваемых ежегодных отпусков;  

     -  полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

     - участие в управлении предприятием в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

    -  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов;        

-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора; 

   -  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

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

запрещенными законом способами; 

- защиту профессиональной чести и достоинства 

 - возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

  - обязательное   социальное   страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

  -  другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 3.2. Работник обязан: 
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    -  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

    - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

    -  соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленные продолжительность рабочего времени и нормы труда, 

максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 

возложенных на них обязанностей); 

- принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого работник является, предоставлять полные и 

достоверные сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера либо своих супруга (супруги) и 

несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения 

наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и 

(или) пользования иностранными финансовыми инструментами, в том числе  

супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, 

нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и 

Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают 

основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя; 

  - не совершать виновных действий, дающих основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморального проступка,  совершенного работником по 

месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе проступка, несовместимого с продолжением работы,  связанной с  

выполнением воспитательных функций; 

  - выполнять должностные (трудовые) обязанности, установленные нормы 

труда; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Центра; 

https://base.garant.ru/12164203/3d3a9e2eb4f30c73ea6671464e2a54b5/#block_1001
https://base.garant.ru/12164203/3d3a9e2eb4f30c73ea6671464e2a54b5/#block_1001
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/69361038/number/1:0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/69361038/number/2:0
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   - соблюдать требования охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 -  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- в случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, 

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об 

образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с 

медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником 

его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 

5 рабочих дней с даты их изменений; 

- в случае прохождения курсов, получения наград, благодарностей, 

прохождения аттестации и т.д. сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с 

даты  получения подтверждающего документа. 

3.3. Педагогические работники также обязаны:  

- качественно и в полном объеме реализовывать образовательные программы 

в соответствии с учебным планом и графиком образовательного процесса;  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством;  

- уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений, соблюдать профессиональную этику;  

- своевременно и правильно вести установленную в учреждении 

документацию (журналы, календарно-тематические планы, отчеты и др.). 
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3.4. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся во время проведения занятий и организационно- 

массовых мероприятий, организуемых Центром.  

Обо всех случаях травматизма, обучающихся, произошедших во время 

проведения занятий (уроков) и организационно-массовых мероприятиях, 

работники обязаны немедленно сообщать директору Центра . 

3.5. Перечень основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

административного и обслуживающего персонала определяется Уставом 

Центра и должностными инструкциями. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ    РАБОТОДАТЕЛЯ    

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

      -  вести   коллективные   переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

      -  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

      -  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников,  

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка предприятия; 

       - привлекать   работников   к   материальной и дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

     -  принимать локальные нормативные акты; 

      - реализовать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда: 

- другие права, предусмотренные трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 
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  -  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты организации, трудовых договоров;  

  - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- совершенствовать образовательный процесс, осуществлять контроль за его 

качеством, соблюдением расписаний занятий, выполнением образовательных 

программ, учебных планов, календарных учебных графиков, создавать 

условия для внедрения научной организации труда;   

- обеспечить соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществлять 

организаторскую работу, направленную на её укрепление, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 

коллектива, создание благоприятных условий работы;   

  - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;   

 - принимать меры к своевременному обеспечению необходимыми 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором, обеспечивать 

систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников; 

- контролировать знание и соблюдение работниками требований охраны 

труда, инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной безопасности;  

  -вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

 - своевременно выполнять предписания государственных надзорных 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 
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  - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечить защиту персональных данных работников; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

  -  исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми 

договорами. 

По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 
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фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) 

у данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, 

установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.3. Администрация Центра несёт ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся и работников во время пребывания их в здании и помещениях 

учреждения и во время участия в мероприятиях, организуемых Центром. 

4.4. Обо всех случаях травматизма администрация Центра обязательно 

сообщает в установленном порядке в вышестоящие органы управления 

образованием.  

4.5. Администрация Центра осуществляет свои полномочия в 

соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным 

комитетом, а также с учётом полномочий трудового коллектива. 

  

5. РЕЖИМ РАБОТЫ. 

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответ-

ствии с законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ). 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.2. Время начала и окончания работы для работников определяется 

регламентом, учебным расписанием, режимом работы или графиком 

сменности и настоящими правилами по согласованию с Профсоюзным 

комитетом. Нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в 

неделю.  
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Продолжительность работы административного и технического 

персонала составляет 40 ч в неделю. Для административно-хозяйственного 

персонала установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (субботой и воскресеньем): начало работы в 8.30, окончание работы в 

17.30, обеденный перерыв с 12.30 до 13.18 (48 мин). В пятницу окончание 

работы в 16.30. Для заместителей директора режим рабочего времени 

определяется трудовым договором в индивидуальном порядке, в 

соответствии с необходимостью в определенные дни выполнять обязанности 

дежурного администратора. 

Режим работы директора: с понедельника по пятницу (суббота и 

воскресенье – выходные дни).  

Дни недели Начало и 

окончание 

работы 

Перерыв для 

отдыха и питания 

понедельник с 08.30 до 17.30  с 12.30 до 13.18 

(48 мин) вторник с 08.30 до 17.30  

среда с 08.30 до 17.30  

четверг с 08.30 до 17.30  

пятница с 08.30 до 16.30  

суббота Выходной день  

воскресенье Выходной день  

 

5.2.1.  Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 

Трудового кодекса РФ). В Центре для педагогических работников 

установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников за ставку 

заработной платы (нормируемая часть) и порядок определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, 

установлена приказом Минпросвещения  России от 04.04.2025 г. № 269: 

        36 часов в неделю -   методистам, педагогам-психологам, педагогам- 

организаторам; 

        24 часа в неделю - концертмейстерам; 
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        18 часов в неделю - педагогам дополнительного образования. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями.  

Максимальная продолжительность ежедневной работы педагогических 

работников не может превышать 8 часов. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени также устанавливается:  

-  для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов 

в неделю;  

-  несовершеннолетним в соответствии со статьями 92, 94 Трудового кодекса 

РФ).  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.  

5.2.2. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной 

платы педагогических работников установлена в астрономических часах. Для 

педагогических работников норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от 

их продолжительности, но не превышающей 45 минут, и короткие перерывы 

(перемены) между ними, динамическую паузу. 

За педагогическую работу, выполняемую педагогическим работником 

с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной  платы либо ниже установленной нормы часов за ставку 

заработной  платы  оплата производится из установленного размера ставки 

заработной платы пропорционально фактически  определенному объему 

педагогической работы или учебной (преподавательской) работы, за 

исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, 

гарантируемых согласно пункту 12 приложения № 2 к приказу 

Минпросвещения  России от 04.04.2025 г. № 269 педагогическим 

работникам, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, 

установленной за ставку заработной платы в неделю. 
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5.2.3. Определение учебной нагрузки педагогов дополнительного 

образования,  а также ее изменение осуществляется с учетом особенностей 

реализации дополнительных общеобразовательных программ в области 

искусств, физической культуры и спорта, включая программы спортивной 

подготовки. 

Учебная нагрузка педагогических работников  определяется с учетом 

количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных 

предметов, образовательным программам. 

Учебная нагрузка педагогических работников, выполненная ими в порядке 

замещения временно отсутствующих по болезни и другим причинам других 

педагогических работников, продолжавшегося не более двух месяцев, 

оплачивается дополнительно на условиях почасовой оплаты. 

В том случае, если замещение педагогических работников  продолжается 

непрерывно свыше двух месяцев, то объем учебной нагрузки педагогических 

работников, осуществляющих такое замещение, уточняется со дня его 

начала, путем заключения дополнительного соглашения к трудовому 

договору и производится перерасчет месячной оплаты их труда с учетом 

увеличенного объема учебной нагрузки. 

В учебную нагрузку педагогов дополнительного образования включается 

также количество часов, предусмотренное планом внеурочной деятельности, 

которое направлено на реализацию дополнительных общеобразовательных 

программ. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

в себя учебную (преподавательскую) работу, воспитательную работу, 

индивидуальную работу с обучающимися, научную, творческую и 

исследовательскую работу,  а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, научно-методическую, подготовительную, 

организационную, диагностическую, работу по ведению мониторинга, 

работу, предусмотренную планами  воспитательных, физкультурно-
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оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых 

с обучающимися.  

Также включает в себя:          

       -  выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

      -  время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей; 

     -   ведение журнала обучающихся в электронной либо бумажной форме; 

     -  участие в концертной деятельности, конкурсах, экскурсиях и других 

формах учебной деятельности; 

      - выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

с их письменного согласия обязанностей, наряду с работой определенной 

трудовым договором, с соответствующей доплатой (заведование учебными 

кабинетами, руководство методическими объединениями и другие 

дополнительные виды работ) (статьи 60.2 и 151 Трудового кодекса 

Российской Федерации).       

5.3. Периоды отмены посещения учреждения для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, а 

также каникулярное время, не совпадающее для педагогических работников 

с ежегодным оплачиваемым отпуском, являются рабочим временем для 

работников Центра. 

       В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

учреждение), свободное для работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 

непосредственно в учреждении иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за 
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дополнительную плату, обязательное присутствие в учреждении не 

требуется. 

5.3.1. В каникулярное время, не совпадающее для педагогических 

работников с ежегодным оплачиваемым отпуском, педагогические 

работники выполняют педагогическую (в том числе организационную и 

методическую) работу, связанную с реализацией образовательных программ, 

в пределах нормируемой части их педагогической работы (учебной 

нагрузки), определенной им до начала каникулярного периода, а также 

времени необходимого для выполнения дополнительных работ (при условии, 

что выполнение таких работ планируется на каникулярное время).  

Так же педагогические работники в каникулярное время могут быть 

привлечены к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (уборка учебных помещений, ремонт помещений и 

оборудования и т.п.). 

5.4. Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего 

времени с учетным периодом один календарный месяц. Режим труда и 

отдыха для работников, работающих с суммированным учетом рабочего 

времени, устанавливается графиками, которые согласуются с Профсоюзным 

комитетом учреждения, и доводится до сведения работников не позднее чем 

за один месяц до введения их в действие. 

5.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов (ст. 95 ТК РФ). 

5.6. В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях 

сокращенного или неполного рабочего времени, режим работы 

устанавливается трудовым договором.    

5.7.  Привлечение работников к работе за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени, к сверхурочным работам 

производится в соответствии со статьями 97 и 99 Трудового кодекса 
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Российской Федерации. Работодатель должен обеспечить точный учет 

сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

5.7.1. Привлечение работников к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия Профсоюзного комитета, по 

письменному приказу администрации Центра. 

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются, как правило, в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, или с согласия работников в летнее каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском. 

5.8 Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

До начала работы педагогический работник обязан отметить свой приход на 

работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, 

установленном в учреждении. 

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

работника: 

      -  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

       -  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

       - не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование); 

       - при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

       - по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

     -    в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 
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  Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь 

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе. 

     Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса РФ случаями 

работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)   

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, 

что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в статье 331 Трудового кодекса РФ. Работодатель 

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

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда.        

5.9.1. Запрещается в рабочее время: 

         - отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с их должностными 

обязанностями; 

        - созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам 

(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по 

инициативе директора учреждения). 

        - делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии 

других лиц и (или) учащихся, воспитанников.  

5.10. Педагогическим работникам запрещается: 

        - заменять друг друга по своей инициативе без согласования с 

руководством учреждения; 

        - изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

       -  изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

        - удалять учащихся, воспитанников с занятий.    

         - курить в помещениях учреждения и на прилегающей к нему 

территории.  
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5.10.1. Присутствие посторонних лиц на занятиях, проводимых в 

учреждении, согласовывается с руководством учреждения. 

5.10.2. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 

должны уведомить об этом директора учреждения или лицо, его замещающее 

не менее чем за один день до изменения расписания в письменной форме. 

5.10.3. В случае неявки на работу по болезни работник обязан, по 

возможности, как можно раньше известить администрацию об этом.   

Дальнейшую информацию о нетрудоспособности  сотрудника, о закрытии, 

продлении листа нетрудоспособности, направлении работника на медико-

социальную экспертизу  работодатель получает посредством электронного 

сервиса для обмена электронными документами с СФР (СЭДО). 

Работник также получает уведомление СФР о страховом случае через 

личный кабинет на портале «Госуслуги». 

Начисление пособий по электронному больничному листу происходит в 

проактивном (т. е. беззаявительном) режиме. Инициатором начисления и 

выплаты денег за дни нетрудоспособности выступает сам СФР. 

Если у СФР не хватает данных для назначения пособия, то он направляет 

запросы для их получения непосредственно работодателю. 

Работодатель должен ответить в течение 3 рабочих дней с момента 

получения информации о закрытии больничного листа. 

На основании поступивших данных (о стаже, заработке за последние 2 года, 

ставке, и т.д.) СФР рассчитывает пособие и перечисляет его застрахованному 

лицу. Всю информацию, необходимую для назначения и выплаты, 

размещают в Единой государственной информационной системе 

социального обеспечения (ЕГИССО), откуда ее направляют гражданину в ЛК 

на портале «Госуслуги». 

За первые три дня нетрудоспособности пособие по временной 

нетрудоспособности начисляет Работодатель. 

5.11. Общие собрания работников, заседания Педагогического совета, 

производственные совещания, собрания методических объединений 
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проводятся по мере необходимости и должны продолжаться, как правило, не 

более 2-х часов, родительские собрания – не более 1,5 часов. 

5.12.  Перерывы для отдыха и питания (ст.108 ТК РФ): 

 - в течение рабочего дня работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается.  

- время предоставления и его конкретная продолжительность 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка или по 

соглашению между работником и работодателем. 

- для сторожей (вахтеров) устанавливаются короткие перерывы по 15 минут 

через каждые три часа, которые включаются в рабочее время и 

оплачиваются. 

5.13. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

5.13.1. По письменному заявлению работника работодатель обязан перенести 

отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику не была 

своевременно произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден 

о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, 

приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса 

Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о 
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предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести 

месяцев с даты возобновления трудового  договора.  

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до 

предполагаемой даты начала отпуска. 

В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год 

трудовой договор с работником приостановлен  в связи с призывом на 

военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ 

«О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, работодатель вправе определить даты отпуска 

самостоятельно. При этом даты отпуска будут изменены по заявлению 

работника, поданному не позднее трех календарных дней до предполагаемой 

даты начала отпуска. 

5.14. Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы 

оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен 

работникам, перечисленным в части третьей статьи 122 ТК РФ. 

Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

5.14.1. Ежегодный основной отпуск предоставляется работникам сроком 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Инвалидам основной ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 30 

календарных дней (статья 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 
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Педагогическим работникам учреждения устанавливается удлиненный 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня 

(Постановление Правительства Российской Федерации от 03.04.2024 г. № 

415 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», ст.334 

ТК РФ).  

Заместителям директора, при условии, что их деятельность связана с 

руководством образовательной, научной и (или) творческой, научно – 

методической, методической деятельностью устанавливается удлиненный 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня 

(Постановление Правительства Российской Федерации от 03.04.2024 г. № 

415 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливаются 

дополнительные   оплачиваемые   отпуска   в соответствии с приложением  

 к Коллективному договору. 

Демобилизованным гражданам предоставляются два дополнительных 

календарных дня к основному ежегодному оплачиваемому отпуску.  

Работникам, являющимся членами семей мобилизованных,   основной 

очередной оплачиваемый отпуск предоставляется в удобное для них время. 

5.14.2. Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам  

дополнительные отпуска без сохранения заработной в следующих случаях: 

- в связи со смертью близких родственников (жены, мужа, родителей, детей)  

3 дня; 

- вступлением в брак – 3 дня (при подаче заявления Работодателю не позднее 

недели после даты регистрации); 

- вступлением в брак детей сотрудников - 2 дня; 

- при рождении ребенка (отцу) - 1 день; 

- проводы сына по призыву в ВС РФ – 1 день; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году.  
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Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) предоставлять 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским 

справкам и их личному заявлению. 

Работникам, имеющим путевку на санаторно-курортное лечение, 

предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика. 

Членам семей мобилизованных оказывать бесплатную психологическую 

помощь. 

 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

5.15. При увольнении работника по разным причинам, проработавшего у 

данного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок 

работы, дающей право на отпуск, работник получает полную компенсацию. 

При исчислении сроков работы, дающей право на пропорциональный 

дополнительный отпуск или на компенсацию за отпуск при увольнении, 

излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а 

излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до полного 

месяца.  

5.16 Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
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Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка (часть вторая введена Федеральным законом от 

31.07.2020 № 261-ФЗ). 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, которое он предоставляет за три 

рабочих дня до планируемой диспансеризации, при этом день (дни) 

освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

  Работник должен подтвердить отсутствие справкой из медучреждения 

в трехдневный срок с момента прохождения диспансеризации. 

           

                            6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

  6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 

поощряются (ст. 191 ТК): 

 -  объявлением благодарности; 

-  выделение единовременного вознаграждения; 

 - награждением благодарственным письмом, почетной грамотой; 

 - присвоением почетных званий. 

6.2. Поощрение работников применяется администрацией Центра по 

согласованию с Профсоюзным комитетом.  

6.3. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

всего коллектива; запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника 

(кроме доплат и стимулирующих выплат).  

6.4.За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

представляются к государственным наградам.  
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7. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ. 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

       -  замечание; 

       -  выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а 

также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, 

уставами и положениями о дисциплине.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

7.3. В соответствии с Законом РФ "Об образовании в Российской Федерации" 

дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Центра норм профессионального поведения и (или) Устава может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия этого 

https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_815
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_816
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_819
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_8110
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_8110
https://base.garant.ru/12125268/3990b1d33e8b7f703f0e32c4d24a17e5/#block_3361
https://base.garant.ru/12125268/b58065d87a5a33169922b9735b7709be/#block_34811
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_817
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_8171
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_818
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педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты  

интересов обучающихся, воспитанников. 

7.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий (ст. 193 ТК РФ).  

7.4.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 7.4.2. 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.  

7.4.3. 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 

2 лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанное 

время не включается время производства по уголовному делу. 

7.4.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

7.4.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания.  

В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  
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7.4.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

7.5. Снятие дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ).  

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 

 7.6. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 

соответствующим основаниям. 
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