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Правила внутреннего трудового распорядка 
 

1. Общие положения. 
 

1.1. В соответствии с конституцией Российской Федерации каждый имеет 
право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 
соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 
профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 
1.2.Трудовые отношения работников Муниципального бюджетного 
образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр 
детского творчества» регулируются Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 
1.3.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем 
учреждения (далее по тексту – Работодатель) с учетом мнения 
представительного органа (ст. 190 ТК РФ). 
1.4.Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 
заключаемых с ними трудовых договорах. 
 

2.Основные права и обязанности Работодателя. 
 

2.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

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

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
       - привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 
 



 
 

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

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном ТК РФ, предоставлять представителям 
работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

 
3.Основные права и обязанности работников Учреждения. 

 
3.1. Работник имеет право на : 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации, безопасности труда и 
коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 



-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков, 
продолжительность которых определяется правительством РФ; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном ТК РФ; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 
представляющие интересы работников; 

- сокращенную продолжительность рабочего дня не более 40 часов в 
неделю; 

- работу по совместительству, в том числе по аналогической должности, 
специальности; 

- длительный (сроком до одного года) отпуск без сохранения заработной 
платы не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской 
работы; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 
достижения ими пенсионного возраста; 

- ежемесячную денежную компенсацию на книгоиздательскую 
продукцию и периодические издания; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 
учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний 
обучающихся, воспитанников. 
3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 
законодательством; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организаций, 
трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью детей, сохранности имущества работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся, поддерживать 
постоянную связь с родителями (законными представителями обучающихся). 

 
4. Порядок приема и увольнения 

работников, изменение трудового договора. 
 

4.1. Порядок приема на работу. 
4.1.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 
соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику 
работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 



предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 
заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 
этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 
трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у работодателя. 
4.1.3. При заключении трудового договора работник предъявляет 
работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК 
РФ, ст. 53 Закона РФ «Об образовании»). 
4.1.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 
предоставления документов помимо предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами. 

4.1.5. 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 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. 

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 (ст. 68 ТК РФ). 

4.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случае когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора , условие 
об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 
локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 
профессионального образования и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в течение одного года со дня окончания 
образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 
структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 
установлено федеральным законом. 
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При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 
отсутствовал на работе. 
4.1.7. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в 
этом Учреждении является для работника основной. 
4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 
4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 
книжку, работодатель образовательного учреждения обязан ознакомить ее 
владельца под роспись в личной карточке. 
4.1.10. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 
копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 
профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 
предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 
аттестационного листа. 
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету 
кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 
4.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель 
и его представители при обработке персональных данных работника обязаны 
соблюдать следующие требования: 
а) обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 
нормативных актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 
продвижении по службе; 
б) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 
частной жизни, о его членстве в общественных объединениях и его 
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законом; 
в) работодатель, работники и их представители должны совместно 
вырабатывать меры по защите персональных данных работников. 
4.2.2. Порядок хранения и использования персональных данных работников в 
учреждении устанавливаются работодателем с соблюдением требований ТК 
РФ. 
4.2.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных работника, несут 
дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 
ответственность в соответствии с федеральными законами. 
4.3. Гарантии при заключении трудового договора.   

Запрещается необоснованный отказ в заключение  трудового договора. 



Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 
установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 
трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 
национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или 
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также 
других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 
допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 
законом. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 
работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 
договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 
форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 
судебном порядке. 

4.4. Изменение трудового договора. 
4.4.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в 
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 
также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 
третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 
может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 
работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 
прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя 
на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 
расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 
механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 
определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

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 
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противопоказанную работнику по состоянию здоровья, с соблюдением 
требований статьи 73 ТК РФ. 

4.4.2. Изменение существенных условий трудового договора. 
В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия 
трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 
работника. 

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. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся 
в Учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию 
здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 
выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 
предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 
пунктом 7 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

В случае, если обстоятельства, указанные в части первой ст. 74 ТК РФ, 
могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в 
целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного 
профсоюзного органа Учреждения вводить в режим неполного рабочего 
времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях 
соответствующих режимов рабочего времени, то трудовой                                           
договор расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 Трудового  

Не могут вводиться изменения существенных условий трудового 
договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями 
коллективного договора, соглашения. 

4.4.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет 
право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу в данном Учреждении с оплатой труда по 
выполняемой работе, но не ниже среднего по прежней работе. При этом 
работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 
отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 
календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 
требующую более низкой квалификации. 

4.4.4. При смене собственника имущества организации новый 
собственник не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права 



собственности имеет право расторгнуть трудовой договор с руководителем 
организации, его заместителями и главным бухгалтером. 

Смена собственника имущества организации не является основанием для 
расторжения трудовых договоров с другими работниками организации. 

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой 
собственника имущества организации трудовой договор прекращается в 
соответствии с пунктом 6 статьи 77 ТК РФ. 

При смене собственника имущества организации сокращение 
численности или штата работников допускается только после 
государственной регистрации перехода права собственности. 

Изменение подведомственности (подчиненности) организации или ее 
реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, 
преобразование) не может являться основанием для расторжения трудовых 
договоров с работниками организации. 

При отказе работника от продолжения работы в случаях, 
предусмотренных частью пятой настоящей статьи, трудовой договор 
прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 ТК РФ 

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

работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

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; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 
других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 
от работы как за простой. 

4.5. Прекращение трудового договора. 
4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 
Общими основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
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2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 
исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 
и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 
ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 
71 и 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 
другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 
собственника имущества организации, с изменением подведомственности 
(подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 
статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11) нарушение установленных ТКРФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

Так Законом РФ «Об образовании» (п. 3 ст. 56), помимо оснований 
прекращения трудового договора по инициативе администрации, 
предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического 
работника образовательного учреждения по инициативе администрации 
учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 
администрацией без согласия профсоюза. Во всех случаях днем увольнения 
работника является последний день его работы. 

4.5.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 
соглашению сторон трудового договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ). 
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4.5.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 
чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 
течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 
периода (сезона). 

4.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем 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) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 
работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового 
договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается (ст. 80 Трудового кодекса РФ). 

4.5.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
вноситься в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением 
работник расписывается в трудовой книжке в связи с увольнением работник 



расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 
5. Рабочее время и время отдыха. 

 
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 
внутреннего распорядка образовательного Учреждения, а также учебным 
расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 
этого учреждения и трудовым договором. 
5.2. Для педагогических работников МБОУ ДОД «ЦДТ» устанавливается 
продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю (Закон 
«Об образовании», п. 5 ст. 55). 
5.3. Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается 
в трудовом договоре. 
5.4. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 
нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 
трудовом договоре. 
5.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях: 
а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего 
педагога; 
б) восстановление на работу педагога, ранее выполняющего эту учебную 
нагрузку; 
в) возвращение на работу женщины, прервавшей свой отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого 
отпуска. 
5.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается руководителем образовательного учреждения ЦДТ по 
согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения 
трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, 
педсоветах) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые 
он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 
нагрузки. 
5.7. Учебное время педагогического работника в Учреждении определяется 
расписанием уроков. Педагогическим работникам, по возможности, 
предусматривается один свободный день в неделю для методической работы 
и повышения квалификации. Объем учебной нагрузки должен быть 
стабильным на протяжении всего учебного года. 
5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 
учетный период, и утверждается руководителем образовательного 
учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 



В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 
пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются 
руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом 
учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается 
на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его 
в действие. 
5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена.  
5.10. Руководитель привлекает педагогических работников к дежурству по 
учреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается 
руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и 
вывешивается на видном месте. 
5.11.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным 
профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 
работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 
с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

Разделение отпуска, предоставление по частям, перенос отпуска 
полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 
только с согласия работника и с соблюдением порядка установленного 
статьями 124,125 ТК РФ.  

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 
и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 
ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы у данного работодателя. 
5.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 
по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 
года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 
лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда. 
5.13.Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
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Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 
отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 
лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 
денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 
 5.14. Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 
- удалять воспитанников с занятий; 
- курить в помещении учреждения. 
5.15.В учреждении запрещается: 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 
непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 
поручений, не связанных с производственной необходимостью; 
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 
образовательного учреждения; 
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения занятий и в присутствии воспитанников; 
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам. 

 
6. Дисциплина труда. 

 
6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с ТКРФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, трудовым договором, 
локальными нормативными актами учреждения. 
6.2. Поощрение за труд. 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей 
успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения 
работника (ст. 191 ТК РФ): 

- объявления благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии. 
За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными 
наградами, знаками и к присвоению почетных званий и др. 
6.3.Дисциплинарная ответственность. 
6.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 



трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие 
дисциплинарные взыскания: 
1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине. 
6.3.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 
6.3.3.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником учреждения норм профессионального поведения или устава 
данного образовательного учреждения может быть проведено только по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 
должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам 
решения могут быть переданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, 
ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью. 

consultantplus://offline/ref=09DDAABFB6E9F38177953A739DACA6404B38EDE2184DE7688A1441FBDDF7ABF90DB57147917306F1WBx3J


6.3.4.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 представительного органа. 

 
7. Требования охраны труда. 

 
7.1. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд. 
7.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в 

организациях возлагаются на работодателя.  
Работодатель обязан обеспечить: 

– безопасность работников при эксплуатации зданий, оборудования; 
– применение средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 
– режим труда и отдыха работников в соответствии с 

законодательством РФ. 
7.3. Работники, занятые на тяжелых работах и на работах с вредными и/или 

опасными условиями труда, проходят за счет средств работодателя 
обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

7.4. В области охраны труда работник обязан: 
– соблюдать требования охраны труда; 
– немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью 
людей. 

7.5. На время приостановления работ органами государственного контроля и 
надзора  за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных актов, содержащих нормы трудового права, вследствие 
нарушения требований охраны труда не по вине работника, за ним 
сохраняется место работы и средний заработок. 

 
 
 
 


