
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
«Центр развития творчества детей и юношества» 

города Новошахтинск

ПРИКАЗ

«04» июля 2024г. № 109

О внесении изменений в Правила 
внутреннего трудового распорядка 
МБУ ДО «ЦРТДиЮ» г. Новошахтинска

Во исполнения Представления Прокуратуры г. Новошахтинска от 24.06.2024 № 7-34-2024 на предмет 
приведения в соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации локальных 
нормативных актов

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «ЦРТДиЮ» г. Новошахтинска, 
утвержденные решением общего собрания трудового коллектива от 06.06.2023г.следующие изменения: 
1.1. Абзац пункта 2.1.8. раздела 2 изложить в следующей редакции:
2.1.8. В соответствии с ч.1 ст.65 Трудового кодекса Р.Ф., при заключении трудового договора лицо, 
поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 
в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 
на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 
форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию;
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 
считается подвергнутым административному наказанию.
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов.
2. Все остальные положения Правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «ЦРТДиЮ» оставить 
без изменений.
3. Заведующей отделом по ИСР Трубниковой Н.Г. разместить на официальном сайте МБУ ДО 
«ЦРТДиЮ» измененения в п. 2.1.8. раздела 2 Правила внутреннего трудового распорядка.
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



Директор Ахмедиева Г.А.
(подпись)



ПРИНЯТО: 
на Общем собрании 
трудового коллектива 
Протокол №_2 
от "06" июня 2023 г.

УТВЕРЖДАЮ:
Директор МБУ ДО "ЦРТДиЮ" 

____________ Г̂.А. Ахмедиева
’06" июня 2023 г.

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного 
образования «Центр развития творчества детей и юношества» 

города Новошахтинска (МБУ ДО «ЦРТДиЮ»).

1. Общие положения

1.1. Настоящими правилами внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок в муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования «Центр развития творчества детей и 

юношества» города Новошахтинска (далее Учреждение).

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 

Кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации», а также другими законодательными актами, 

содержащими нормы трудового права.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка -  локальный нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МБУ ДО «ЦРТДиЮ».

1.4. Цель настоящих Правил: способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива МБУ ДО «ЦРТДиЮ», рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

дисциплины.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются в МБУ ДО «ЦРТДиЮ» на 

видном месте, а также на официальном сайте.

2. Порядок приема работников на работу

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(контракта) о работе в МБУ ДО «ЦРТДиЮ».

1



2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ), составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в МБУ ДО «ЦРТДиЮ».

Работникам, впервые поступившим на работу, работодатель обеспечивает 

формирование сведений о трудовой деятельности в электронном виде (ст. 66 ТК РФ).

2.1.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно в 

соответствии с трудовым законодательством.

2.1.4. В трудовых договорах, дополнительных соглашениях к трудовым договорам с 

работниками МБУ ДО «ЦРТДиЮ», реализующими дополнительные общеразвивающие 

программы, предусматривающие дистанционные формы обучения, включая 

руководителей и их заместителей, руководителей структурных подразделений 

указывается о дистанционной работе в соответствии с программой.

2.1.5. На работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации.

2.1.6. 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 временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев).

2.1.7. Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу в соответствии со ст. 312.9 Трудового кодекса 

Российской Федерации.

При временном переводе работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным вышеуказанной статьей, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется.

Лица, не имеющие специальной подготовки и (или) стажа работы, установленных 

квалификационными требованиями и (или) профессиональными стандартами, но 

обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в 

полном объёме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации 

аттестационной комиссии МБУ ДО «ЦРТДиЮ» могут быть назначены на 

соответствующие должности также, как и лица, имеющие специальную подготовку и 

стаж работы.
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2.1.8. В соответствии с ч.1 ст.65 Трудового кодекса Р.Ф., при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.1.9. Прием на работу в МБУ ДО «ЦРТДиЮ» без предъявления перечисленных
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документов не допускается. Вместе с тем работодатель не вправе требовать от лица, 

поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами.

2.1.10. Прием на работу оформляется трудовым договором (ст. 68 ТК РФ). 

Работодатель вправе на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.1.11. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом (ст. 67 ТК 

РФ).

2.1.12. Личное дело работника хранится у работодателя.

2.2. Отказ при приеме на работу.

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 63,64 ТК 
РФ)

2.2.2. В соответствии с ч.4.1. ст.46 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Образовании в Российской Федерации» к занятию педагогической деятельностью в 

общеобразовательном учреждении не допускаются иностранные агенты и организации, 

признанные иностранными агентами. В силу ст.4 Федерального закона от 14.07.2022 № 

255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием» под 

видами деятельности иностранного агента понимаются политическая деятельность, 

целенаправленный сбор сведений в области военной, военно-технической деятельности 

Российской Федерации, распространение предназначенных для неограниченного круга лиц 

сообщений и материалов и(или) участие в создании таких сообщений и материалов, иные 

виды деятельности, установленные настоящей статьей. Согласно ст.9 Федерального закона 

от 14.07.20022 № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под 

иностранным влиянием», иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в 

государственных и муниципальных образовательных организациях. Образовательная 

деятельность не может осуществляться организациями, признанными иностранными 

агентами.

2.2.3. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, другими 

федеральными законами. Лица, получившие общее образование и достигшие возраста 

пятнадцати лет, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в 

соответствии с федеральным законом оставившие общеобразовательную организацию 

до получения основного общего образования или отчисленные из указанной
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организации и продолжающие получать общее образование в иной форме обучения, 

могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего 

вреда их здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы. С 

письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее 

образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от 

получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и 

без ущерба для освоения образовательной программы.

2.2.4. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные 

медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую 

ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

2.2.5. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении 

права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в 

соответствии с трудовым договором или действует постановление уполномоченного 

органа (должностного лица) об административном наказании, исключающего 

возможность исполнения соответствующих обязанностей.

2.2.6. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании 

(квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в 

соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний 

в соответствии с федеральнымзаконом или иным нормативно-правовым актом.

2.2.7. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого 

для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, 

права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на 

работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение 

поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.2.8. Не может быть отказано при приеме на работу по мотивам: пола, расы, 

национальности, цвета кожи, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличие или отсутствие 

регистрации по месту жительства или пребывания), а так же других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников.

2.2.9. Так же не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового 

договора ) по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.3. Если никаких правовых препятствий не выявлено, то после согласования условий 

трудового договора, лицо поступающие на работу должно быть ознакомлено (под 

роспись) с учредительными документами и локальными правовыми актами МБУ ДО 

«ЦРТДиЮ», соблюдения которых для него обязательно, а именно: Правилами
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внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, а также с локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью.

2.4. В трудовом договоре должны быть указаны:

2.4.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем 

его личность.

2.4.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему 

идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

2.4.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшего трудовой договор, и 

основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

2.4.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

2.4.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия 

включаются в трудовой договор с согласия работника и работодателя.

2.5. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

- условие о месте работы;

- условия о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штанным 

расписанием,профессии, специальности с указанием квалификации;

- условие о дате начала работы работником;

- условие о сроке действия трудового договора;

- условие об оплате труда работника -  с указанием размера тарифной ставки или 

оклада, размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся 

работнику, а также сроки их выплаты;

- условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если эти показатели 

отличаются от общих правил;

- условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда;

- условия, определяющие характер работы;

- условие об обязательном соц. страховании в соответствии с федеральным 
законодательством;

2.6. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на 

основании письменного соглашения сторон, которое вступает в действие с даты 

подписания Работником и работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве 

неотъемлемой части трудового договора.

2.7. Перевод на другую работу.

2.7.1. Требование от работника выполнения работы, несоответствующей 

специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной
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платы, льгот и других условий труда, обусловлено трудовым договором, обычно 

связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 72 ТК РФ).

2.7.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом директора, на основании которого делается соответствующая 

запись в трудовой книжке,за исключением случаев временного перевода.

Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 73, 74 ТК РФ.

2.7.3. Об изменении существенных условий труда работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения, если 

иное не предусмотрено ТК РФ и иным федеральным законом

3. Прекращение трудового договора

3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не 

позднее чем за 2недели до предполагаемой даты своего увольнения (ст. 80 ТК РФ).

3.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Не зависимо от 

причин прекращения трудового договора работодатель обязан:

• издать приказ об увольнении работника с указанием пункта (подпункта) части 

статьи ТК РФ и послужившей основанием для прекращения трудового договора;

• выдать работнику в последний день работы трудовую книжку, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет (ст. 80 ТК РФ).

3.4. Работодатель обязан предупредить работника о своем намерении досрочно 

прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее чем за 7 

рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны 

содержаться мотивы прекращения трудового договора со ссылкой на пункт (подпункт) 

части статьи ТК РФ, иного федерального закона, нормативного правового акта, 

содержащего нормы трудового права, пункт трудового договора, заключенного с 

данным работником.

3.5. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора работник вправе 

обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора 

по законным основаниямв срок, установленный предупреждением.
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3.6. В случаях, предусмотренных ТК РФ, иным федеральным законом, нормативным 

правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом трудового договора, 

работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

3.7. Днем увольнения считается последний день работы.

3.8. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право на:
• работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

• производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда;

• охрану труда;

• оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально- квалификационных групп работников;

• 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;

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами, безопасностью труда;

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

• профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации 

в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность;

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, компенсацию морального вреде в порядке, установленном ТК РФ,
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иными федеральными законами;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

• получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими

пенсионного возраста;

• свободу выбора использования методик обучения и воспитания, учебных пособий

иматериалов, учебников, методов оценки знания учащихся.

4.2. Работник обязан:

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностными инструкциями, ТК РФ, Федеральным Законом 

«Об образовании в Российской Федерации»;

• соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «ЦРТДиЮ»;

• соблюдать трудовую дисциплину;

• выполнять установленные нормы труда, повышать качество работы;

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

• бережно относиться к имуществу МБУ ДО «ЦРТДиЮ», работников организации;

• незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющую угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя;

• своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

• содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей, документов;

• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

• соблюдать законные права и свободы учащихся.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

• управлять организацией и персоналом и принимать решения в пределах 

полномочий,установленных Уставом МБУ ДО «ЦРТДиЮ»;

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
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условиях, установленных федеральным законодательством о труде;

• поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдение Правил 

внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «ЦРТДиЮ»;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

• принимать локальные нормативные акты;

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.

5.2. Работодатель обязан:

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные правовые акты, 

условия соглашений и трудовых договоров;

• представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;

• обеспечивать работников учебным оборудованием, инструментами, учебно­

наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, 

Правилами внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «ЦРТДиЮ», трудовыми 

договорами;

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовыхактов, содержащих нормы трудового права;

• 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами;
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исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

соглашениями;

организовать труд работника так, чтобы каждый работал по своей специальности и 

квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, хорошо знал свои 

должностные обязанности;

обеспечивать систематическое повышение деловой, профессиональной, 

производственной квалификации работников;

устанавливать объем учебной нагрузки на год педагогическим работникам в 

соответствии с квалификацией;

обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам в 

соответствии с утвержденным графиком.

6. Единый режим труда и отдыха

6.1. Рабочее время работников МБУ ДО «ЦРТДиЮ» определяется настоящими 

Правилами, а так же на основании приказа работодателя «Об утверждении графика 

рабочего времени», в соответствии с учебным расписанием, согласно должностным 

обязанностям, трудовому договору, календарному учебному графику, графиком 

сменности.

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается равной 40 

часам в неделю. Для педагогических работников МБ УДО «ЦРТДиЮ» устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

6.2.1. Перерыв для отдыха и питания работников МБУ ДО «ЦРТДиЮ» 

устанавливается по гибкому графику приказом работодателя.

6.3. Выходные дни работникам предоставляются на основании установленного 

графика рабочего времени.

6.4. Работникам (за исключением педагогических работников) предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней в 

соответствии с графиком отпусков. Педагогическим работникам предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 и 56 (для отдельный 

категорий должностей)календарных дня в соответствии с графиком отпусков.

6.5. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре.

6.5.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогам дополнительного 

образования, устанавливается исходя из часов по учебному плану, программам,
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обеспеченности кадрами, других конкретных условий.

6.5.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в дополнительном 

соглашении к трудовому договору.

6.6. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом 

договоре, педагог считается принятым на тот объем педагогической нагрузки, который 

установлен приказом работодателя при приеме на работу.

6.7. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день 

(смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка - инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего 

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

6.8. Учебная нагрузка педагогического работника на новый учебный год определяется 

тарификацией, утверждается работодателем. Объем учебной нагрузки у 

педагогических работников должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, возможно 

только:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе работодателя в случае отсева учащихся, не сохранения контингента 

учащихся, сокращения количества групп. Уменьшение учебной нагрузки в таких 

случаях следует рассматривать как изменения в организации производства и труда, 

в связи с чем допускаются изменения существенных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, 

чем за 2 месяца (ч.4 ст. 74 ТК РФ).

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договорпрекращается (п.7 ч.1 ст. 77 ТК РФ).
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6.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника нетребуется в случаях:

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например, для замещения отсутствующего педагогического 

работника (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 1 месяца в 

течение календарного года);

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

тарификации на другую работу в той же организации на все время простоя либо в 

другую организацию, но в той же местности на срок до 1 месяца;

- восстановления на работу педагогического работника, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку;

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста 3 лет, или после окончания этого отпуска.

6.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом 

до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 

предупрежден о возможном изменении вобъеме учебной нагрузки.

6.11. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового 

учебного года объем учебной нагрузки каждого педагогического работника 

устанавливается приказом работодателя по согласованию с выборным профсоюзным 

органом.

6.12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило:

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем 

учебной нагрузки;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, указанных в п. 6.8.

6.13. Учебное время педагогических работников определяется расписанием занятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается работодателем по согласованию с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно­

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.

6.14. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

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

включаются короткие перерывы (перемены).

6.15. Продолжительность занятий 20-45 минут (в зависимости от возраста учащихся)
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установлена только для учащихся, поэтому пересчет рабочего времени педагогов в 

академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный 

период.

6.16. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается работодателем.

6.17. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и 

приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливается 

работодателем.

6.18. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается (ст. 113 ТК 

РФ). Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни 

(участие в массовых мероприятиях) допускается с согласия выборного профсоюзного 

органа, по письменному приказу (распоряжению) директора.

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, праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством или, с согласия работника, в 

каникулярное время, не совпадающего с очередным отпуском. Запрещается привлекать 

к работе в выходные, праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до 3 лет (допускается их привлечение к работе в выходные, праздничные дни только в 

случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям (ст. 113 ТК 

РФ).

6.19. Работодатель привлекает педагогических и других работников к дежурству по 

организации. График дежурств утверждается работодателем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте.

6.20. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников МБУ ДО «ЦРТДиЮ». В эти периоды педагогические работники 

привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается работодателем. 

Оплата труда педагогических работников за время работы в период осенних, зимних, 

весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. Время работы в 

каникулярный период не рассматривается как простой не по вине работников. В
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каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, дежурство в МБУ ДО «ЦРТДиЮ» 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.

6.21. Очередность предоставления ежегодно оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом необходимостиобеспечения нормальной работы организации и 

благоприятных условий для отдыха работника. График отпусков составляется на 

каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного 

года, утверждается работодателем и доводится до сведения всех работников (ст. 123 ТК 

РФ). Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзывы из отпуска допускаются только 

с согласия работника (ст. 125 ТК РФ). Часть отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). Заработная плата за время отпуска выплачивается не 

позднее, чем за 3 дня до начала отпуска. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть 

продлен в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнение работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 
МБУ ДО«ЦРТДиЮ»;

6.22. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между 

ними;

- удалять учащихся с занятий;

- курить в помещении образовательной организации.

7. Применяемые к работникам меры поощрения.

7.1. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;
- награждением денежной премией;

- награждение ценным подарком;
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- награждение почетной грамотой;

- повышение в должности.

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие 

органы к поощрению к государственным наградам, награждению почетными 

грамотами, нагрудными значками, присвоению почетных званий, занесению на доску 

почета и др. Поощрения объявляются приказом по МБУ ДО «ЦРТДиЮ», доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника в соответствии с 

правилами их ведения (ст. 191 ТК РФ).

8. Применяемые к работникам меры взыскания

8.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебныхинструкций или объявлений.

8.2. Работники, не зависимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику.

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК РФ):

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям (п.11 ст.77, п.8 ст.81, п.13 ст.83, п.2 ст. 

336 ТК РФ).

8.4. За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих 

дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ).

8.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ).

8.6. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах срока, 

установленного законом.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
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совершения проступка, а по результатам ревизии,

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу.

8.8. Дисциплинарное расследование о нарушении педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава МБУ ДО «ЦРТДиЮ» может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, 

копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов учащихся.

8.9. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания 

(ст. 193 ТК РФ).

8.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника.

8.11. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение дисциплины труда.

8.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам МБУ ДО 

«ЦРТДиЮ» и (или) в суд.

8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения указанного 

срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, 

дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем работодатель издает 

соответствующий приказ (распоряжение).

9. Оплата труда

9.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с «Положением 

об оплате труда», разработанным и утвержденным в организации, осуществляющей
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образовательную деятельность, в соответствии со штатным расписанием и сметой 

расходов.

9.2. Организация 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.

9.3. Ставки заработной платы работникам учреждения устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам.

9.4. Оплата труда работников учреждения осуществляется в зависимости от установленного 

оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а 

также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.

9.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника.

9.6. Тарификация на новый учебный год утверждается директором на основе 

предварительной тарификации.

9.7. Оплата труда в учреждении производится два раза в месяц: аванс до 19 числа и 

заработная плата до 4 числа следующего месяца.

9.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации.

9.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

9.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации.

9.11. В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с «Положением о порядке распределения стимулирующих выплат».

9.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской

Федерации.

10. Заключительные положения

10.1. Правила вступают в силу со дня подписания.
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10.2. Действие правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
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