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ПРАВИЛА 

 внутреннего трудового распорядка работников  

муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования  

«Центр детского творчества» 

 

1. Общие положения  

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования «Центр детского 

творчества» (далее – ЦДТ, Учреждение)  и регламентируют в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права и обязанности работника и 

работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения 

работников, ответственность работодателя и ответственность работника, 

включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — 

Правила) распространяются на всех работников, заключивших трудовой 

договор с Учреждением. Правила устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя и работников, а также ответственность за их 

соблюдение и исполнение.  

1.3. Настоящие Правила имеют своей целью регулирование трудовых 

отношений в ЦДТ, установление оптимального трудового распорядка, 

улучшение организации труда, укрепление трудовой дисциплины.  

1.4. Изменения и дополнения в Правила вносятся решением Общего 

собрания и оформляются приказом директора. 

 

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ.  



2.2. До 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): 

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

2.3.3. 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). 

2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает 

военнообязанный или лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствующих специальных знаний или специальной подготовки. 

2.3.6. Справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования). 

2.3.7. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (ч. 

1 ст. 351.1 ТК РФ). 

2.4. Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без 

гражданства следует предоставить документы, перечисленные в п.2.3. 

настоящего Положения, а также: 

временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, 

виза, миграционная карта; 

временно пребывающим безвизовым иностранцам: патент, 

миграционная карта;  

временно проживающим: разрешение на временное проживание, 

разрешение на временное проживание в целях получения образования, виза;  

постоянно проживающим: вид на жительство. 

2.5. Если работник в течение 2-х лет, предшествующих заключению 

трудового договора с работодателем, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он должен сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы (ст. 64.1 ТК РФ). 

2.6. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 



претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.7. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое 

устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник 

поручаемой работе или нет. 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. Во время испытания 

на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 

коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.8. Срок испытания для работника не может превышать трёх месяцев, а 

для руководителя организации и его заместителей, - 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. В 

срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.9. 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. 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. 

2.10. 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. 

2.11. 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 трёх 

рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

2.12. Запрещается фактическое допущение работника к работе без 

ведома или поручения работодателя. 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. 

2.13. 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. 

2.14. 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. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ о 

приёме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приёме на работу 

объявляется работнику под подпись в трёхдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель выдаёт ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.16. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, 

работодателем ведутся Трудовые книжки, 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. 

При трудоустройстве работника, трудовая книжка которого ведется 

в электронном виде, работник представляет работодателю форму СТД-Р, утв. 

Минтруда России от 10.11.2022 № 713н. На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.17. 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. 

2.18. На каждого работника ЦДТ ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе в образовательной организации, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного 



трудового договора. Директор вправе предложить работнику заполнить 

листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, 

вклеить фотографию в личное дело. Личное дело работника хранится в ЦДТ, 

в том числе и после увольнения, до 50 лет. 

 

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. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

3.2.1. повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

Учреждения; 

3.2.2. применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью обучающегося ЦДТ. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник 

отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его 

сведения, 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. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий 

документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку (внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности) производятся в 

соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

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. 

3.5. 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. 

3.6. 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.  

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 

утверждается директором ЦДТ. 

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. Работник имеет право на: 

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым 

договором. 

4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

4.1.4. Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии с Положением о системе оплаты труда, принятом в учреждении. 

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по 

законодательству о специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в 

них. 

4.1.9. Участие в управлении организацией через общее собрание 

работников  и представительного органа работников. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений. 

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами. 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 



4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

гарантий при прохождении диспансеризации. 

4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

4.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные нормативные акты работодателя. 

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

4.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других 

работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества. 

4.2.7. незамедлительно сообщить работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества). 

4.2.8. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в 

том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по 

оказанию первой помощи пострадавшим, использованию (применению) 

средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда и проверку 

знания требований охраны труда. 

4.2.9. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные 

психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с 

нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.2.11. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных ценностей. 

4.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего 

времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 



телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях ЦДТ 

вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.2.15. В случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом). 

4.2.16. Представить справку медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения 

от работы. 

4.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от 

работников их соблюдения. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в 

порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

5.1.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

5.1.9. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (самообследование). 



5.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями и трудовым договором. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия 

соглашений и трудовых договоров. 

5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором. 

          5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые 

соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда. 

5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, 

не допускать дискриминации. 

5.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го 

числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным 

или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается 

работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

5.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением. 

5.2.9. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

5.2.11. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах. 

5.2.12. Создавать условия по участию работников в управлении 

Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 



5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

5.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

5.2.16. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

5.2.17. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ гарантии при прохождении диспансеризации. 

5.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

6. Режим работы и время отдыха 

 

6.1. Учреждение работает в режиме пятидневной рабочей недели с двумя 

выходными днями, один из которых – воскресенье.  

6.2. Продолжительность рабочего дня директора, работников учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала составляет из расчёта 40 

часов рабочей недели: 

6.3. Продолжительность рабочего дня педагогического персонала 

составляет: 

Для педагогов дополнительного образования – из расчёта 18 часов в 

неделю (по утверждённому расписанию занятий). 

Для педагогов-организаторов и методистов – из расчёта 36 часов в 

неделю. 

6.4. Для директора установлен ненормированный рабочий день. 

6.5. Рабочее время педагогического работника определяется 

расписанием образовательной деятельности, которое составляется и 

утверждается директором ЦДТ с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

6.6. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе руководителя, 

за исключением случаев уменьшения количества обучающихся\групп. 

6.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. 

6.8. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не менее 30 мин., которое не 

включается в рабочее время и оплате не подлежит. В случаях, когда 

педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 



непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в таких 

случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 

времени в специально отведенном для этой цели помещении. Если 

продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

6.9. Режим рабочего времени и времени отдыха установлен трудовым 

договором с работником. 

6.10. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

время отдыха, выходные дни для работников определяются графиками 

работы, составляемыми с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждаются приказом директора ЦДТ. 

Графики работы доводятся до сведения работников под личную подпись и 

вывешиваются на видном месте. 

6.11. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему 

режим гибкого рабочего времени. 

6.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

6.13. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического 

совета проводятся не реже 3-4 раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее 

время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - 

более полутора часов. 

6.14. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

6.15. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых).  

6.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.17. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность такого отпуска составляет 28 календарных дней для 

работников обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала, 42 

календарных дня – для руководителя и педагогических работников. 

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 (ч.2 ст.122 ТК РФ). До 

истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: женщинам - перед отпуском 

по беременности и родам или непосредственно после него; работникам в 

возрасте до восемнадцати лет; работникам, усыновившим ребенка (детей) в 



возрасте до трех месяцев; в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

6.18. 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. 

6.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в 

соответствии с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает 

пожелания работника о дате начала отпуска. 

6.20. 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. 

6.21. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников ЦДТ. В эти 

периоды педагогические работники привлекаются к методической, 

организационной и хозяйственной работе в порядке, устанавливаемом 

локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

 

7. Оплата труда и меры поощрения 

 

7.1. Оплата труда работников ЦДТ осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда», разработанным и утвержденным в 

Учреждении, в соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

7.2. Руководитель обеспечивает гарантированный законодательством 

Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры 

социальной защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не 

ограничен и определяется финансовыми возможностями организации. 

 7.3. Ставки (оклады) заработной платы работникам устанавливаются на 

основе тарификационного списка в соответствии с тарифно-

квалификационными требованиями и соответствуют законодательству 

Российской Федерации, муниципальным правовым актам. 

7.4. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем 

образования и стажем работы, а также полученной квалификационной 

категорией по итогам аттестации. 

7.5. Оплата труда производится в следующие сроки: за первую половину 

месяца - 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа 

каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с 

выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 



выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

7.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего трудового законодательства Российской Федерации.  

7.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

 7.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего трудового законодательства Российской 

Федерации. 

7.9. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу в Учреждении, а также иные успехи, достижения в 

работе. 

7.10. Виды стимулирующих выплат и порядок их назначения 

устанавливается в соответствии с «Положением об оплате труда». 

7.11. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

 

 

8. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо 

небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет 

за собой применения мер дисциплинарного или общественного воздействия, а 

также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

 

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 



могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 

8.5. Ответственность педагогических работников устанавливаются 

статьѐй 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

8.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания (не считая времени отсутствия работника на работе). В случае отказа 

работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор до истечения 

года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. 

8.8. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не 

принимаются в течение действия взыскания. 

8.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

принимаются на Общем собрании работников, утверждаются (либо вводятся 

в действие) приказом директора ЦДТ.  

9.2. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. 

9.3. Текст данных Правил размещается на сайте ЦДТ. 

9.4. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. 

Изменения и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, 

предусмотренном п.9.1. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

9.5. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, директор ЦДТ знакомит работников под 

роспись с указанием даты ознакомления. 
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