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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) муниципального 
бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества» 
(далее - МБУ ДО «ЦДТ») являются локальным нормативным актом, регулируют порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений, разработаны 
в соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее - ТК РФ /

L.2. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы 
трудового коллектива МБУ ДО «ЦДТ», рациональному использованию рабочего времени, 
повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 
дисциплины.

1.3. Трудовые отношения работников МБУ ДО «ЦДТ» регулируются Тр\ лоиым 
кодексом Российской Федерации (со всеми изменениями. законопроскзачп 
постановлениями судов).

1.4. Настоящие Правила, конкретизируя ст.21, 22 ТК РФ, устанавливают взаимные 
права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и 
исполнение.

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 
ними трудовых договорах.

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией МБУ 
ДО «ЦДТ» в пределах предоставленных прав, а в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, совместно или по согласованию с первичной 
профсоюзной организацией.

1.7. Текст Правил вывешивается в учреждении и публикуется на его сайте.

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового догчюра 
(контракта) с работодателем (ст. 67 ТК РФ).Трудовым договором или дополи и ic лвпым 
соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение рабо ипьеч 
трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия 
трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 
договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 
превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов
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выполнения работников трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте.

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных ст. 1 ФЗ РФ 
от 08.12.20г №407-ФЗ.

2.2. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договор (ст. 64 ТК
РФ).

2.3. 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 подтверждается подписью работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у работодателя. Прием на работу оформляется приказом 
директора МБУ ДО «ЦДТ», изданным на основании заключенного трудового договора, 
который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 
начала работы.

2.4. При заключении договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

-заявление о приеме на работу;
-паспорт гражданина РФ;
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 
поступил на работу на условиях совместительства;

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу (копию);

-документы об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных званий - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки (копию);

-медицинскую книжку (для совместителей копию);
-ИНН (копию);
-справку об отсутствии судимости;
- справку об отсутствии административного наказания за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ;

-свидетельство о рождении ребенка (копию);
-свидетельство о заключении брака (копию);
2.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 
работника основной. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 
работе, перевод на другую постоянную работу и об увольнении работника, основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
работодатель знакомит работника под роспись.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству.

2.6. Работодатель формирует в электроном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации. (Ст.66.1 ТК РФ введена Федеральным законом от 16.12.2019г.
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№439-Ф3).
С 01 января 2021 года на лиц, впервые поступающих на работу, трудовая книжка не 

оформляется (ч.8 ст.2 Федерального закона от 16.12.2019г. №439-Ф3, ч.4 ст.65 ТК РФ).
В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 
вместе с трудовой книжкой или взамен ее.

В сведения о трудовой деятельности включаются:
- информация о работнике;
- месте его работы;
- его трудовой функции;
- переводах работника на другую постоянную работу;
- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора;
- другая, предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.

2.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 
Уставом МБУ ДО «ЦДТ», Коллективным договором, настоящими Правилами и другими 
локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности 
работника. Провести инструктаж по технике безопасности и охране труда, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 
Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 
актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его 
стороны добросовестности.

2.8. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику 
испытательный срок до трех месяцев.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 
об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послужившим 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.9. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с 
действующим законодательством.

2.10. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из описи 
документов, имеющихся в личном деле, дополнения к личному листку по учету кадров, 
личной карточки работника, заверенной копии приказа о приеме на работу, заявления о 
приеме на работу, копии паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего 
личность, копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, 
копии документов воинского учета, копий документов об образовании, о квалификации и 
(или) наличии специальных званий, копии ИНН, копии аттестационного листа и других 
необходимых документов. Личное дело хранится в МБУ ДО «ЦЦТ», после увольнения 
работника сдается в архив Центра и хранится там в течение 75 лет. О приеме работника в 
МБУ ДО «ЦДТ» делается запись в книге учета личного состава.

2.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ).

2.2.1. При 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. (п.5ч.1 ст.77 ТК РФ). 
Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.

2.2.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 
быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного
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года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 
отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, до выхода этого 
работника на работу (ст.72.2 ТК РФ). Работника, нуждающегося в переводе на другую 
работу в соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия 
работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ).

2.2.3. 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. 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.

2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 
предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока 
предупреждения, работник вправе прекратить работу.

2.3.1. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.3.2. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 
иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 
предусмотренных ПС РФ.

2.3.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МБУ ДО 
«ЦДТ», с которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно 
довести до сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в 
приказе производиться соответствующая запись.

2.3.4. Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев, 
когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы.

2.3.5. В день увольнения администрация МБУ ДО «ЦДТ» обязана выдать работнику 
его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении и (или) 
предоставить сведения о трудовой деятельности, а также произвести с ним окончательный 
расчет. Запись в трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности об основаниях и 
о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии 
с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.

2.3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно 
администрация должна руководствоваться пунктом 6 статьи 84.1. ТКРФ.

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) предоставляются работнику в 
порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1. ТК РФ.

3. Основные права и обязанности работодателя

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников;

-требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
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-принимать локальные нормативные акты; создавать объединения работодателей в 
целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

3.2. Работодатель обязан:
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, Коллективным договором, 
Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

-вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом;

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права;

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 
в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и Коллективным 
договором формах;

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

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

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

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами.

4. Основные права и обязанности работников
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4.1. Работник имеет право на:
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 
-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте;

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

-участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами и Коллективным договором формах;

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
Коллективного договора, соглашений;

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

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами;

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом, иными федеральными законами;

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

-на получение квалификационной категории при успешном прохождении 
аттестации;

-получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости в связи с 
педагогической деятельностью работников; длительный отпуск сроком до одного года не 
реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на 
условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом МБУ ДО «ЦДТ»;

-свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий 
и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся.

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

трудовым договором;
-соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка организации;
- соблюдать трудовую дисциплину;
-выполнять установленные нормы труда;
-строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБУ ДО 
«ЦДТ», Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностными обязанностями; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
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-бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Режим работы МБУ ДО «ЦДТ» определяется Уставом, Коллективным договором 
и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора МБУ ДО 
«ЦДТ». Для работников образовательного учреждения устанавливается шестидневная 
рабочая неделя, в соответствии с Приказом директора. Время начала и окончания работы 
образовательного учреждения устанавливается Приказом директора по согласованию с 
профсоюзным комитетом.

5.2. Для руководящих работников, работников из числа 
административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала МБУ ДО «ЦДТ» устанавливается нормальная продолжительность рабочего 
времени 40 часов в неделю (в соответствии со штатным расписанием МБУ ДО «ЦДТ»)

5.3. Рабочее время работников МБУ ДО «ЦДТ» определяется настоящими 
Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, трудовым 
договором, графиком сменности.

5.4. Графики работы утверждаются директором и предусматривают время начала и 
окончания работы, перерыв для отдыха и питания, выходной день. Объявляется работнику 
под подпись не позднее, чем за один месяц до введения в действие.

5.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с учащимися, научная, 
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- 
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
учащимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами, дополнительными соглашениями, 
должностными инструкциями.

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников в период 
организации образовательной деятельности в МБУ ДО «ЦДТ» определяется 
Коллективным договором, учебным планом, календарным учебным графиком, 
расписанием занятий, графиком работы и выполнением всего круга обязанностей, 
которые возлагаются на педагогического работника в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, должностными
инструкциями, действующими в МБУ ДО «ЦДТ»

5.6. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. ст.ЗЗЗ Трудового 
кодекса РФ.

5.7. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 
учреждений устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом 
особенностей их труда.
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5.8. Учебная нагрузка педагогических работников оговаривается в трудовом 
договоре. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 
количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 
конкретных условий и не ограничивается верхним пределом.

5.9. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

5.10. В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, 
педагогический работник считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 
установлен приказом руководителя при приеме на работу.

5.11. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 
условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, 
в следующих случаях:

-по просьбе беременной женщины, одного из родителя (опекуна, попечителя), 
имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, выданном в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 
время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 
наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 
неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 
продолжительность ежедневой работы (смены), время начала и окончания работы, время 
перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 
условий производства (работы) у данного работодателя.

5.12. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника в 
течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 
договоре возможны только:

-по взаимному согласию сторон;
-по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества обучающихся в детских объединениях.
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 
определенных сторонами условий трудового договора.

5.13. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 
позднее чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых 
условиях, то трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ).

5.14. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях:

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического или организационного характера), необходимости предотвращения 
уничтожения или порчи имущества, либо замещения временно отсутствующего 
работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 
имущества вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, 
требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 
работника (ст. 72.2 ТК РФ).

5.15. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения
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выборного профсоюзного органа, мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 
методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не 
позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в 
объеме учебной нагрузки.

5.16. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового 
учебного года объем учебной нагрузки каждого устанавливается приказом директора 
МБУ ДО «ЦДТ» с учетом мнения выборного профсоюзного органа, мнения которого, как 
коллективного органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на 
специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

5.17. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 
виду, что, как правило:

-педагогам дополнительного образования должна сохраняться преемственность 
детских объединений и объем учебной нагрузки;

-объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 
года за исключением случаев, когда уменьшение или увеличение учебной нагрузки 
педагога дополнительного образования в течение учебного года по сравнению с учебной 
нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны только по взаимному согласию 
сторон;

-по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 
планам и программам, сокращения количества учащихся в детских объединениях.

5.18. Учебное время педагога дополнительного образования определяется 
расписанием занятий. Начало занятий в МБУ ДО «ЦДТ»: не ранее 08 часов 00 минут. 
Окончание занятий в МБУ ДО «ЦДТ» -  не позднее 20 часов 00 минут.

Занятия учащихся в МБУ ДО «ЦДТ» могут проводиться в любой день недели, 
включая воскресенье и каникулярный период в общеобразовательных учреждениях 
(организациях).

5.19. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией МБУ ДО
«ЦДТ» по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-эпидемиологических
требований и максимальной экономии время педагога.

5.20. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 
свободный день в неделю для методической работы и повышения профессиональной 
квалификации. Часы, свободные от занятий, дежурств, участия во внеучебных 
мероприятиях, предусмотренных планом МБУ ДО «ЦДТ» (заседания Педагогического 
совета, Методического совета, Художественного совета, родительских собраний и т.п.), 
педагог вправе использовать по своему усмотрению.

5.21. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 
из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 
включаются короткие перерывы (перемены).

5.22. Продолжительность занятий 30, 40, 45 минут установлена только для 
обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагога дополнительного 
образования в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 
каникулярный период.

Продолжительность работы педагога-организатора, методиста устанавливается 
графиком и планированием работы в астрономических часах.

5.23. 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 с учетом мнения выборного 
профсоюзного органа.

В графике указываются часы работы и перерывов для отдыха и приема пищи.
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Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом 
мнения выборного профсоюзного органа 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.

5.24. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников МБУ ДО «ЦДТ» к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия работника, с 
согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу директора МБУ ДО 
«ЦДТ».

5.25. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 
или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни 
отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 
каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.26. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 
женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. 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. 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 (ст. 113 ТК РФ).

5.27. Руководитель МБУ ДО «ЦДТ» привлекает педагогических работников к 
дежурству по МБУ ДО «ЦДТ». График дежурств составляется на месяц, утверждается 
руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на 
видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий 
и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.28. Заседания методических объединений педагогов дополнительного образования, 
педагогов-организаторов проводятся не чаще 2 раз в полугодие. Общие родительские 
собрания созываются не реже одного раза в год, в детских объединениях - не реже 2 раз в 
год.

5.29. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 
методических объединений продолжаются, как правило, не более 2 часов, родительское 
собрание - 1,5 часа, досуговые воспитательные программы для школьников -  от 1 час до 
1ч 20 мин., работа детских объединений, кружков, секций - от 30 минут до 3,5 часов.

5.30. График работы в каникулы утверждается приказом директора.
5.31. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др ), в 
пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 
платы. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 
сохраняются.

5.32. Педагогическим работникам МБУ ДО «ЦДТ» предоставляется ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, 
установленный Правительством Российской Федерации, остальным работникам 
предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не 
менее 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка.

5.33. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам МБУ ДО «ЦДТ» по 
истечении 6 месяцев непрерывной работы в учреждении, за второй и последующие годы 
работы в соответствии с графиком предоставления отпусков. По соглашению сторон
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оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения шести 
месяцев в соответствии ст. 122 ТК РФ.

5.34. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается администрацией МБУ ДО «ЦДТ» по согласованию с выборным 
профсоюзном органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 
учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 
составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года и доводится до сведения всех работников. О времени начала отпуска 
работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 
Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 
частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 
работника. Замена отпуска, части превышающего 28 календарных дней, денежной 
компенсацией допускается только с письменного заявления работника. Заработная плата 
за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала отпуска.

5.35. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 
другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника:

- при временной нетрудоспособности работника;
-при исполнении работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы;

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
5.36. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то руководитель по письменному заявлению 
работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 
согласованный с работником (ст.124 ТК РФ).

5.37. 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, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 
Неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное время 
или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК РФ).

5.38. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 
(ст.126 ТКРФ).

5.39. Педагогическим работникам запрещается:
-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;
-удалять обучающихся с занятий;
-курить в помещении МБУ ДО «ЦДТ»;
5.40. Запрещается:
-отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью;

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

-присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 
МБУ ДО «ЦДТ»;

-входить в учебный кабинет после начала занятия. Таким правом в исключительных 
случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители;

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения занятий и в присутствии учащихся.
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5.41. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 
методическую и организационную работу, относящуюся к их трудовой функции по 
трудовому договору (должностной инструкции) в пределах их рабочего времени. В 
зависимости от характера выполняемой работы работа в каникулярный период может 
выполняться в образовательном учреждении, в библиотеке, с выездом в другие 
учрежденья, в т. ч. методические. По соглашению работодателя и педагога в период 
каникул он может выполнять и другую работу.

Графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора МБУ ДО 
«ЦДТ» не позднее, чем за две недели до начала каникул. В период каникул допускается 
суммирование рабочего времени согласно графику.

5.42. Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 
между работником и работодателем. Отпуск без сохранения заработной платы 
предоставляется в соответствии ст. 128 ТК РФ, Коллективным договором МБУ ДО 
«ЦДТ».

5.43. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 
общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным 
программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, 
соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных программ, и 
успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения.

Соответствие образовательной высшего образования направленности
дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем (гл.5, 
ст.46, п.4 ФЗ «Об образовании в РФ»)

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. Поощрения за успехи в работе:
За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитания обучающихся новаторство в труде и другие достижения в работе 
применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):

объявление благодарности;
выдача премии;
награждение ценным подарком;
награждение почетной грамотой;
представление к званию лучшего по профессии.
6.2. Поощрения объявляются в приказе по МБУ ДО «ЦДТ», доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника или сведения о трудовой 
деятельности.

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
представляться в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, 
медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий 
и др.

7. Трудовая дисциплина

7.1. Работники МБУ ДО «ЦДТ» обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 
указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 
доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
профессиональную этику.
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7.3. За нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть 
неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 
него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.
7.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. Взыскание должно быть 
наложено администрацией МБУ ДО «ЦДТ» в соответствии с его Уставом, трудовым 
законодательством.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать 
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

7.6. 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 профсоюзного органа. Дисциплинарное 
взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессиональной этики и служебного поведения (или) Устава МБУ ДО «ЦДТ» 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 принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника МБУ 
ДО «ЦДТ», за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 
деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

7.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 
поведения работника. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, 
под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе (ст.193 ТК РФ).

7.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника или 
сведениях о трудовой деятельности не производится, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение (ч.б ст.193 ТК РФ). В случае 
несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе 
обратиться в комиссию по трудовым спорам МБУ ДО «ЦДТ», в суд, государственную 
инспекцию труда.

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ)

8. Охрана труда

8.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 
трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 
организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, 
реабилитационные иные мероприятия.
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8.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются 
на работодателя.

Работодатель обязан обеспечить:
-безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования; 
-применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников;
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте;
-режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
-другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.
8.3. Работник обязан:
-соблюдать требования охраны труда;
-правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), 
а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 
работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными фе­
деральными законами.

8.4. Директор МБУ ДО «ЦДТ» обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника:

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;

-не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический 
медицинский осмотр (обследование);

-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;

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.

8.5. Директор отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недо­
пущения к работе.

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

8.7. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать 
требованиям охраны труда.

8.8. На время приостановления работ в связи с приостановлением деятельности или 
временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных нормативных 
требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы 
(должность) и средний заработок. На это время работник с его согласия может быть
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переведен на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 
заработка по прежней работе.

8.9. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности 
для его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить работнику другую работу на 
время устранения такой опасности.

8.10. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для 
его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от 
выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не 
предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к 
дисциплинарной ответственности.

9. Ответственность сторон

9.1. Директор МБУ ДО «ЦДТ» и должностные лица, виновные в нарушении 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности, 
предусмотренной действующим законодательством.

9.2. Работника, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, 
предусмотренных коллективным договором, дополнительным соглашением, 
подвергаются штрафу в размере и порядке, которые установлены Федеральным 
законодательством.

10. Заключительные положения.

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации МБУ ДО «ЦДТ».

10.2. С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 
поступающий на работу работник под роспись до начала выполнения его трудовых 
обязанностей.
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