


г. Урай, 2024 г. 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного 

образования» (далее – Центр) и работников, ответственность за их соблюдение и 

исполнение. 

1.2. Трудовые отношения работников Центра регламентируются трудовым 

договором для специалистов, рабочих и служащих, условия заключения которых не могут 

противоречить действующему законодательству. 

1.3. Подбор кадров, прием на работу, перевод, увольнение работников Центра 

осуществляет Директор Центра. Назначение на должность работника осуществляется 

Директором в пределах утвержденного штатного расписания и с предъявлением к 

работнику квалификационных требований, указанным в квалификационных справочниках 

и (или) профессиональных стандартах. 

1.4. Педагогическая деятельность по реализации дополнительных 

общеобразовательных общеразвивающих программ осуществляется лицами, имеющими 

среднее профессиональное или высшее образование (в том числе по направлениям, 

соответствующим направлениям дополнительных общеобразовательных программ, 

реализуемых Центром и отвечающим требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Центр вправе привлекать к реализации дополнительных общеобразовательных 

программ лиц, получающих высшее или среднее профессиональное образование в рамках 

укрупненных групп направлений подготовки высшего образования и специальностей 

среднего профессионального образования «Образование и педагогические науки» в 

случае рекомендации аттестационной комиссии и соблюдения требований, 

предусмотренных квалификационными справочниками. 

1.5. К педагогической деятельности в Центре не допускаются лица: 

– лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

– имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.5.1; 

– имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в подпункте 2 настоящего пункта; 

– признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

– имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 



1.5.1. Лица из числа указанных в подпункте 2 пункта 1.5, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в 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 субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

1.5.2. Наряду со случаями, предусмотренными статьей 76 Трудового кодекса 

Российской Федерации Директор Центра обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.4 настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. Директор Центра отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

1.6. Трудовые права и социальные гарантии, обязанности педагогических 

работников устанавливаются трудовым договором в соответствии с трудовым 

законодательством и законодательством об образовании, должностными инструкциями, 

иными локальными нормативными актами Центра. 

1.8. Центр в порядке, установленном муниципальными актами о системах оплаты 

труда работников бюджетной сферы и порядке оплаты труда работников бюджетной 

сферы, устанавливает заработную плату работников Центра, в том числе надбавки и 

доплаты к должностным окладам, порядок и размеры их премирования, а также структуру 

управления деятельностью Центром, штатное расписание, распределение должностных 

обязанностей.   

 

2. Порядок приема, перевода работников 

 

 2.1. Работники Центра реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. Сторонами трудового договора являются работник и Центр как юридическое 

лицо – работодатель, представленный директором Центра. 

 2.2. Подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись 

с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

 2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

 2.4. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

 2.5. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 



 2.6. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). 

 2.7. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

 2.8. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки. 

 2.9. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

 2.10. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при 

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 2.11. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

 2.12. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Центр, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.13. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.4 - 2.9 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в 

которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 

образовательной организацией высшего образования образцу. Справка должна 

подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее 

чем за два года по направлениям, соответствующим дополнительным 

общеобразовательным программам или за три года по направлению подготовки 

«Образование и педагогические науки» для допуска к занятию педагогической 

деятельностью по основным общеобразовательным программам. В том числе справка 

должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, 

курсов, дисциплин, модулей. 

 2.14. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

 2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 

чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

 2.16. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. При фактическом допуске работника к 

работе без оформления письменного трудового договора условие об испытании может 



быть включено в текст трудового договора, только если до начала работы такое условие 

работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

 2.17. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

 2.18. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

 2.19. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 2.20. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

2.21. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

 лиц, не достигших возраста 18 лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 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. 

 2.22. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок 

не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

 2.23. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших 

основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия 

отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

 2.25. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

 2.26. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 

поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). Если физическое 

лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это 

работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается 



заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему 

фактически отработанное им время (выполненную работу). Работник, осуществивший 

фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, 

привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 2.27. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Центр замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные 

(служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управления,  

может быть принят на работу в Центр только после получения в установленном порядке 

согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта 

интересов. 

 2.28. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

 2.29. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

 2.30. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор.  

 2.31. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

 2.32. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Центре, если эта работа является для работников 

основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 

16.12.2019 N 439-ФЗ. 

 2.33. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

 2.34. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. 

2.35. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

 

3. Порядок увольнения работников 



3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

3.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

3.4. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. Заявление подается работником в письменной форме или 

направляется по электронной почте. 

3.6. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.7. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 

на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

3.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности 

у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в 

нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения. 

3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к 

их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

3.10. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся 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. 

3.11. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  



3.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

3.13. Для этого работник оформляет обходной лист. Отказ работника частично или 

полностью оформить обходной лист не является препятствием для увольнения этого 

работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

4.1.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

4.1.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

4.1.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4.1.4. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.1.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

4.1.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

4.1.7. Право на бесплатное пользование информационными ресурсами и на доступ 

в порядке, установленном локальными нормативными актами Центра, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в Центре; 

4.1.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Центра, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

 

4.1.9. Право на участие в управлении Центром, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном настоящим Уставом; 

4.1.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Центра, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 4.1.11. Право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

4.1.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  
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4.1.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.2. Указанные права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Центра. 

4.3. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие 

социальные гарантии: 

4.3.1.  право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.3.2.  право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.3.3. иные социальные гарантии и меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

4.4. Педагогические работники обязаны: 

4.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

4.4.3. Уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений; 

4.4.4. Развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

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

здорового и безопасного образа жизни; 

4.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.4.6. Учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

4.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.4.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

4.4.10. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

4.4.11. Соблюдать настоящий Устав, правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные акты Центра. 

4.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
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принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

4.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами, локальными нормативными актами 

Центра, трудовыми договорами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных пунктом 3.3. настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка, учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

4.7. В Центре наряду с должностями педагогических работников 

предусматриваются должности инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 

осуществляющих вспомогательные функции (далее – иные работники, осуществляющие 

вспомогательные функции). Право на занятие указанных должностей, имеют лица, 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

4.8. Права, обязанности и ответственность указанных работников устанавливаются 

законодательством Российской Федерации, настоящим Уставом, правилами внутреннего 

трудового распорядка и иными локальными нормативными актами Центра, 

должностными инструкциями и трудовыми договорами: 

4.8.1. Иные работники, осуществляющие вспомогательные функции имеют право 

на: 

–  участие в управлении Центром в порядке, определяемом настоящим Уставом; 

–  защиту профессиональной чести и достоинства; 

–  иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

4.8.2. Иные работники, осуществляющие вспомогательные функции обязаны: 

 – соблюдать требования настоящего Устава, Правил внутреннего трудового 

распорядка, иных нормативно-правовых актов, в том числе локальных;  

– удовлетворять требованиям квалификационных характеристик и 

профессиональных стандартов; 

– выполнять условия трудового договора;  

– заботиться о защите прав и свобод учащихся, уважать права родителе (законных 

представителей); 

– уважать честь и достоинство учащихся, работников Центра; 

– проходить периодические медицинские осмотры в соответствии с трудовым 

законодательством, а также углубленные медицинские осмотры, своевременно делать 

необходимые прививки; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством. 

4.8.3. Иные работники, осуществляющие вспомогательные функции, несут 

ответственность за качественное исполнение должностных обязанностей, 

предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, а также обязанностей, 

предусмотренных Уставом Центра, настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, законодательством Российской Федерации и иными нормативно-правовыми 

актами. 
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4.9. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала Центра определяется их должностными 

инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми 

актами. 

 

5. Основные права и обязанности администрации Центра 

 

5.1. Администрация Центра в лице руководителя и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

5.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Центра, соблюдения настоящих Правил трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов Центра; 

5.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

5.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Центра в 

порядке, установленном Уставом Центра. 

5.2.  Администрация Центра обязана: 

5.2.1. Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (при наличии) и права работников; 

5.2.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

5.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

5.2.4. Контролировать соблюдение работниками Центра обязанностей, 

возложенных на них Уставом Центра, настоящими Правилами трудового распорядка, 

должностными инструкциями, вести учет рабочего времени; 

5.2.5. Своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; Согласно 

ст.129 Трудового Кодекса Российской Федерации «Заработная плата (оплата труда 

работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также 

компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том 

числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых 

климатических условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и 

иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и 

надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты)»; 

5.2.6. Организовать нормальные условия труда работников Центра в соответствии 

с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия 

труда;  

5.2.7. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.2.8. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных 

условий работы Центра; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 



5.2.9. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 

передового опыта работников; 

5.2.10. Обеспечивать систематическое повышение работниками Центра 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 

аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 

обучением в Центре; 

5.2.11. Принимать меры к своевременному обеспечению Центра необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников Центра, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех 

требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, пожарной безопасности; 

5.2.13. Обеспечивать сохранность имущества Центра, сотрудников и учащихся; 

5.2.14. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие 

в управлении центром, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им 

о принятых мерах.  

5.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и 

здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, 

организуемых Центром, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно 

сообщать в Управление образования администрации города Урай. 

5.4. Освобождать от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора. Работник должен представить специалисту по 

персоналу справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со 

дня прохождения диспансеризации. 

 
 

6. Рабочее время и его использование 
 

6.1. Режим работы Центра определяется Уставом, коллективным договором (при 

наличии) и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора 

Центра. 

 6.2. Администрация Центра обязана организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. Центр осуществляет образовательный процесс с 8.00 до 21.00 часов. Для 

обучающихся в возрасте 16 - 18 лет допускается окончание занятий в 21.00 часов.  

6.3. Для иных работников Центра устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье: 

Время начала работы – 8 ч 30 мин., 

Окончание рабочего дня для женщин – 17.12 час. 

Окончание рабочего дня для мужчин – 18.00 час. 

6.4. Накануне нерабочих дней праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

6.5. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 1 (один) час 30 (тридцать) минут, который не включается в 



рабочее время и оплате не подлежит. Время начала перерыва: 12 ч 30 мин. Время 

окончания перерыва: 14 ч 00 мин. 

6.6. Пользователям персональных компьютеров устанавливаются перерывы для 

отдыха с 10.00 час. до 10.15 час. и с 15.30 час. до 15.45 час (технологические перерывы). 

6.7. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается 

следующим Работникам:  

- являющимися инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- женщинам, как работающим в местности, приравненной к районам Крайнего 

Севера, 36 часов в неделю. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, 

что и при полной рабочей недели. 

6.8. У работников по совместительству продолжительность рабочего времени, 

неполное рабочее время не должна превышать четырех часов в день; в дни, когда по 

основному месту работы Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного 

месяца по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории Работников. При этом, условия о сокращенной 

продолжительности рабочего времени является обязательным для включения в трудовой 

договор. 

6.9. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим 

гибкого рабочего времени. 

6.10. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

6.11. При приеме несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочей недели с учтём возрастных 

норм: 

 

6.11.1. В возрасте с 14 до 15 лет: 

 учебное время – до 12 часов в неделю (до 2,5 часов в смену); 

 во время каникул – до 24 часов в неделю (до 4 часов в смену). 

6.11.2. В возрасте с 15 до 16 лет: 

 учебное время – до 12 часов в неделю (до 2,5 часов в смену); 

 во время каникул – до 24 часов в неделю (до 5 часов в смену). 

6.11.3. В возрасте с 16 до 18 лет: 

 учебное время – до 17,5 часов в неделю (до 4 часов в смену); 

 во время каникул – до 35 часов в неделю (до 7 часов в смену). 

6.12. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием учебных 

занятий и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Центра, настоящими Правилами, 

должностной инструкцией, планами работы Центра. Часы, свободные от занятий, 

дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами Центра, 

заседаний Педагогического совета, родительских собраний педагогические работники 

вправе использовать по своему усмотрению. 

6.13. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены). Пересчета количества занятий в астрономические часы не 

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



6.14. Администрация Центра предоставляет педагогическим работникам один день 

в неделю для методической работы.   

6.15. Рабочий день педагогического работника начинается за 10 мин до начала его 

учебных занятий. Педагог не имеет права оставлять учащихся без надзора в период 

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

между учебными занятиями. 

6.16. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в 

летний отпуск. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность учебных групп, если это возможно по сложившимся в Центре условиям 

труда. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества 

групп, или случаев, предусмотренных ст. 73 ТК РФ). 

6.17. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается директором Центра и согласовывается с председателем первичной 

профсоюзной организации Центра. 

6.18. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 113 ТК РФ): 

6.18.1. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  

6.18.2. Привлечение отдельных работников Центра (педагогов дополнительного 

образования, педагогов-организаторов и др. педагогических работников) к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством по письменному приказу администрации. 

Порядок оплаты труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 

соответствии со ст. 153 ТК РФ. 

6.19. К сверхурочным нельзя привлекать беременных, несовершеннолетних и 

сотрудников с ученическим договором. Некоторые категории работников (родителей 

детей до трёх лет, многодетных, инвалидов и др.) можно привлекать, если они дали 

письменное согласие на переработку и, если это не запрещено им по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением. При этом работодатель обязан ознакомить 

их с правом отказаться от сверхурочной занятости. 

6.20. Время каникул, сроки которых определяются Центром самостоятельно, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и 

организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной 

инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. По соглашению администрации Центра и педагога в период каникул он может 

выполнять и другую работу. 

6.21. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

Центра привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по 

Центру и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и 



должностной инструкции. По соглашению с администрацией Центра в период каникул 

работник может выполнять иную работу. Порядок и графики работы в период каникул 

устанавливаются приказом директора Центра не позднее, чем за две недели до начала 

каникул. 

6.22. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета 

должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1,5 

часа, Совет учащихся – 1 час. 

6.23. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается: 

6.23.1. Изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий; 

6.23.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перерывов между ними; 

6.23.3. Удалять учащихся с учебных занятий без предварительного уведомления 

администрации Центра. 

6.24. Администрации Центра запрещается: 

6.24.1. Привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой 

и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать 

обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей от учебных занятий для 

выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, 

надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных 

особенностей; 

6.24.2. Отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий; 

6.24.3 Организовывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

6.25. Родители (законные представители) учащихся могут присутствовать во время 

учебного занятия в учебном кабинете только с разрешения директора Центра или его 

заместителя. Вход в учебный кабинет после начала учебного занятия разрешается только 

директору Центра и его заместителям в целях контроля. В целях соблюдения 

педагогической этики не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения учебного занятия, а также в присутствии 

учащихся, работников Центра и родителей (законных представителей) учащихся. 

6.26. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить ему работу 

по наставничеству – оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы 

на производстве или на рабочем месте. Содержание, сроки и форма выполнения работы 

по наставничеству устанавливаются в трудовом договоре работника или дополнительном 

соглашении к нему. 

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель – 

досрочно отменить поручение о наставничестве. При этом сторона, которая инициирует 

отказ от наставничества, обязана предупредить об этом другую сторону не менее чем за 

три рабочих дня». 
 

 

7. Дистанционная (удаленная) работа 

 

7.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 

образовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на 



производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, 

ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

7.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

дистанционной (удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах, через официальный сайт образовательной организации. 

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления 

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.4. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

 

8. Порядок временного обмена электронными документами 

 

8.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 

документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения 

электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

8.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 7.1 Правил, считаются 

катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, 

несчастные случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

8.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа 

или электронного образа документа – документа на бумажном носителе, 

преобразованного в электронную форму путем сканирования или фотографирования с 

сохранением его реквизитов, – с последующим представлением соответствующих 

документов на бумажном носителе. 

 

9. Время отдыха 

 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 9.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

9.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два 

выходных дня в неделю – суббота и воскресенье. 

9.4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

9.5. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска составляет 28 календарных дней. 

9.6. Инвалиду любой группы положен ежегодный отпуск не менее 30 календарных 

дней и отпуск без сохранения зарплаты до 60 календарных дней в году (ст. 23 Закона  

№ 181-ФЗ, ст. 128 ТК РФ). 



9.7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. Продолжительность такого отпуска составляет 42 календарных дня. 

9.8. Работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев, 

предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении 

из расчета два рабочих дня за месяц работы. 

9.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное 

для них время. 

9.10. Работникам в возрасте до восемнадцати лет, заключившим трудовой договор 

на срок до двух месяцев, предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается 

компенсация при увольнении из расчета два рабочих дня за месяц работы.  

9.11. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за 

работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера, для всех работников 

установлена 16 календарных дней. 

9.12. Согласно ст. 335 Трудового кодекса РФ педагогические работники Центра, 

осуществляющей образовательную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

9.13. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

9.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работник в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска. 

9.15. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. В частности, таким правом могут воспользоваться 

несовершеннолетние работники, супруги военнослужащих, ветераны, один из родителей 

ребенка-инвалида, а также работники, имеющие трех и более несовершеннолетних детей, 

до достижения младшим из них 14 лет. 

9.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

9.17. В соответствии с требованиями абзаца 3 ч. 2 ст. 128 Трудового кодекса 

Российской Федерации работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году на основании письменного заявления работника. 

9.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

9.19. В случае если временная нетрудоспособность Работника наступила в период 

пребывания в ежегодном оплачиваемом отпуске, то отпуск продлевается автоматически 



на число календарных дней нетрудоспособности Работника. При этом Работник обязан 

своевременно уведомить Работодателя о наступлении периода временной 

нетрудоспособности. 

9.20. По окончании отпуска, продленного на число дней болезни, Работник 

предъявляет листок нетрудоспособности в качестве основания такого продления и оплаты 

указанных дней в соответствии с законодательством. 

9.21. Если же Работник заболел до начала отпуска, то Работодателем отпуск 

переносится на более поздний срок, определяемый с учетом пожеланий Работника. 

9.22. Если работник принес больничный лист, выданный ему во время отпуска без 

сохранения заработной платы, он оплачивается со дня, следующего за днем окончания 

отпуска за свой счет. Дни нетрудоспособности, приходящиеся на период отпуска без 

сохранения заработной платы, не оплачиваются (п. 1 ч. 1 ст. 9 Закона N 255-ФЗ, п. 28 

Порядка выдачи и оформления листков нетрудоспособности). 

9.23. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

9.24. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

9.25. Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются гарантии и 

компенсации в соответствии с трудовым законодательством. 

9.26. Оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до 

начала отпуска. 

9.27. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию Работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

 

10. Поощрения за успехи в работе 

 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу, высокие показатели в работе и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности;  

 награждение почетными грамотами;  

 единовременное премирование работников. 

 10.2. Поощрения применяются администрацией Центра. Выборный профсоюзный 

орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению администрацией. 

 10.3. За особые трудовые заслуги работники Центра представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных 

званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 

установленными для работников образования законодательством. 

 10.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении),  доводятся до 

сведения всего коллектива Центра и заносятся в трудовую книжку работника. 



 10.5. При применении мер общественного, морального и материального 

поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным 

званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

 11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом Центра, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, Порядком 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам, должностными инструкциями и коллективным 

договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

 11.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Центра налагает 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 11.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Центра. 

Администрация Центра имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение Общего собрания 

работников, ходатайствовать о пересмотре очередности на получение льгот. 

 11.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае 

составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

 11.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

Центра норм профессионального поведения и/или Устава Центра 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 преданы гласности 

только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

 11.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

 11.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников Центра в случаях 

необходимости защиты прав и интересов учащихся. 



 11.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на 

работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация Центра по своей 

инициативе или по просьбе самого работника имеет право снять взыскание до истечения 

года со дня его применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

11.9. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников образовательной организации имеет право снять дисциплинарное взыскание 

до истечения года со дня его применения. 

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

педагогического работника в случае приобретения таким педагогическим работником 

статуса иностранного агента в соответствии с действующим законодательством. 

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

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

 
 

12. Заключительные положения 

 

 12.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

Центра с учетом мнения выборного профсоюзного органа Центра. 

 12.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен 

каждый вновь поступающий на работу в Центр работник под подпись до начала 

выполнения его трудовых обязанностей. 
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