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I. Общие положения 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка - локальный 

нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) и иными Федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в Центре  дополнительного 

образования для детей (далее Центр). 

1.2.Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со 

статьей 190 ТК РФ по согласованию с профсоюзным комитетом как пред-

ставительным органом работников в соответствии со ст.8 ТК РФ, 

Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012г. № 273-ФЗ, приказом  Министерства образования и науки 

Российской Федерации «Об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и других работников образовательных 

учреждений» от 27.03.2006г. № 69, Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов 

служебного поведения государственных служащих". 

1.3.Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.4. Работодателем для работников Центра  является директор Центра. 

1.5.Текст  Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на 

видном месте. 

           2. Основные права и обязанности директора Центра 

2.1. Директор Центра в соответствии со ст. 22 ТК РФ имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в 

порядке ина условиях, которые установлены ТК РФ, иными Феде-

ральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные дого-

воры; 

 поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 



 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу Центра, работников и 

обучающихся, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка 

Центра; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном ТК РФ ииными Федеральными 

законами; 

 принимать  локальные   нормативные  акты,  утверждать  графики 

работы. 

  

2.2. Директор Центра в соответствии со статьей 22 ТК РФ обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия Коллективного договора, Соглашений и 

трудовых договоров; 

 предоставлять   работникам   работу,   обусловленную   трудовым 

договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающую работникам заработную 

плату в сроки, установленные учредителем; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, 

Соглашений и контроля за их  выполнением; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-

дового права; 

 рассматривать представления профкома, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативно-

правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанному органу и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Центром  в предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными законами и 

Коллективным договором формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование  в  порядке, 

установленном Федеральными законами; 

 возмещать вред, причиняемый работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены 

ТК РФ, Федеральными законами и иными нормативными правовыми 



актами; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, Федеральными 

законами и иными нормативными актами, содержащими нормы тру-

дового права, Коллективным договором, Соглашениями и трудовыми 

договорами. 

         3. Основные права и обязанности работников Центра.  

3.1. Работник имеет право в соответствии со ст. 21 ТК РФ на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных ТК РФ; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными го-

сударственными стандартами организации и безопасности труда и 

Коллективным договором; 

 своевременную и в полном объѐме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

 отдых,   обеспечиваемый  установлением   нормальной  продолжи-

тельности рабочего времени, сокращѐнного 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 об 

охране труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении Центром  в соответствии с ТК РФ, иными 

Федеральными законами и Коллективным договором; 

 ведение коллективных переговоров 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 в 

порядке установленным ТК РФ, иными Федеральными законами; 

 принятие активных мер по установлению причин и условий, 

нарушающих нормальный ход учебного и воспитательного процесса; 

 содержание своего рабочего оборудования и приспособления в исправ-



ном состоянии, поддержание чистоты на рабочем месте, соблюдение 

установленного порядка хранения материальных ценностей и 

документов; 

 эффективное использование оборудования, экономное и рациональное 

расходование сырья, энергии, топлива и других материальных ресурсов; 

 соблюдение законных прав и свобод обучающихся, родителей (законных 

представителей); 

 систематическое повышение своей квалификации; 

 своевременное и аккуратное ведение и заполнение необходимой докумен-

тации; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными законами; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем; 

 свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников. 

 

3.2. Работник в соответствии со статьей 21 ТК РФ обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Центра; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 проходить в установленные сроки  периодические  медицинские 

осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, уметь пользо-

ваться средствами индивидуальной защиты; 

 соблюдать законные права и интересы обучающихся и их родителей 

(законных представителей); 

 вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения, быть внимательным и вежливым с 

обучающимися, родителями (законными представителями) и членами 

коллектива; 

 бережно    относиться    к    имуществу    Центра,    работников    и 

обучающихся; 

 незамедлительно сообщать директору Центра  или его заместителям о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью 



людей, сохранности имущества Центра; 

 своевременно и точно выполнять распоряжения директора Центра и его 

заместителей, использовать рабочее время для производительного 

труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальный ход учебного и воспитательного процесса; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы. 

3.3. Педагогические работники обязаны: 

 нести полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время проведения занятий, внеклассных мероприятий; 

 обеспечить обучающимся все условия для полноценной работы на 

занятии; 

 оценивать знания (работу) обучающихся на занятиях; 

 систематически вести учѐт посещаемости в журналах учета работы 

объединения; 

 при всех обстоятельствах сохранять честь и достоинство, присущие их 

деятельности; 

 соблюдать следующие этические принципы: 

 законность; 

 объективность; 

 компетентность; 

 независимость; 

 тщательность; 

 справедливость; 

 честность; 

 гуманность; 

 демократичность; 

 профессионализм; 

 взаимоуважение; 

 конфиденциальность. 

3.4. Педагогические работники, осознавая ответственность перед 

гражданами, обществом и государством, призваны: 

 оправдывать доверие и уважение общества к своей 

профессиональной деятельности, прилагать усилия для 

повышения ее престижа; 



 исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком 

профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной 

работы Центра; 

 исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и 

свобод человека и гражданина определяют основной смысл и 

содержание деятельности как Центра в целом, так и каждого 

педагогического работника; 

 осуществлять свою деятельность в пределах полномочий; 

 не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или 

социальным группам и организациям, быть независимыми от 

влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных 

групп и организаций; 

 исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению  должностных обязанностей; 

 уведомлять администрацию Центра обо всех случаях обращения к 

ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

 соблюдать установленные действующим законодательством 

ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с 

педагогической деятельностью; 

 соблюдать беспристрастность, исключающую возможность 

влияния на свою профессиональную деятельность решений 

политических партий и общественных объединений; 

 проявлять корректность и внимательность в обращении с 

участниками отношений в сфере образования; 

 проявлять толерантность к обычаям и традициям народов России 

и других государств, учитывать культурные и иные особенности 

различных этнических, социальных групп и концессий, 

способствовать межнациональному и межконфессиональному 

согласию; 

 придерживаться правил делового поведения и этических норм, 

связанных с осуществлением возложенных на Центр социальных 

функций; 

 принимать предусмотренные законодательством РФ меры по 

недопущению возникновения и урегулированию возникших 

случаев конфликта интересов; 

 быть требовательными к себе, стремиться к 

самосовершенствованию; 

 обеспечивать регулярное обновление и развитие 

профессиональных знаний и навыков; 

 поддерживать все усилия по продвижению демократии и прав 

человека через образование; 

 не терять чувство меры и самообладания; 



 соблюдать правила русского языка, культуру своей речи, не 

допускать использования ругательств, грубых и оскорбительных 

высказываний; 

 постоянно стремиться к как можно более эффективному 

распоряжению ресурсами, находящимися в сфере их 

ответственности; 

 поддерживать порядок на рабочем месте; 

 соблюдать деловой стиль, опрятность, аккуратность и чувство 

меры во внешнем виде. 

3.5. Важным показателем профессионализма педагогических работников 

является культура речи, проявляющаяся в их умении грамотно, доходчиво и 

точно передавать мысли, придерживаясь следующих речевых норм: 

 ясности, обеспечивающей доступность и простоту в общении; 

 грамотности, основанной на использовании общепринятых правил 

русского литературного языка; 

 содержательности, выражающейся в продуманности, 

осмысленности и информативности обращения; 

 логичности, предполагающей последовательность, 

непротиворечивость и обоснованность изложения мыслей; 

 доказательности, включающей в себя достоверность и 

объективность информации; 

 лаконичности, отражающей краткость и понятность речи; 

 уместности, означающей необходимость и важность сказанного 

применительно к конкретной ситуации. 

3.6. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические 

работники обязаны воздерживаться от: 

 поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении педагогическим работником своих должностных 

обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных 

нанести ущерб их репутации или авторитету Центра; 

 пренебрежительных отзывов о деятельности Центра или 

проведения необоснованных сравнений его с другими 

общеобразовательными учреждениями; 

 преувеличения своей значимости и профессиональных 

возможностей; 

 проявления лести, лицемерия, назойливости, лжи и лукавства; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, 

языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; 



 высказываний, которые могут быть истолкованы как оскорбления 

в адрес определенных социальных, национальных или 

концессионных групп; 

 резких и циничных выражений оскорбительного характера, 

связанных с физическими недостатками человека; 

 грубости, злой иронии, пренебрежительного тона, заносчивости, 

предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, 

незаслуженных обвинений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

 поспешности в принятии решений, пренебрежения правовыми и 

(или) моральными нормами, использования средств, не 

соответствующих требованиям закона, нравственным принципам 

и нормам. 

3.7. Педагогическим работникам необходимо принимать необходимые 

меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за 

несанкционированное разглашение которой они несут ответственность или 

которая стала им известна в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей. 

3.8. Во время учебных занятий и любых официальных мероприятий не 

допускаются телефонные переговоры, звуковой сигнал мобильного телефона 

должен быть отключен. 

3.9. При разрешении конфликтной ситуации, возникшей между 

педагогическими работниками, приоритетным является учет интересов 

Центра в целом. 

3.10. Если педагогический работник не уверен в том, как действовать в 

сложной этической ситуации, он имеет право обратиться за разъяснением к 

администрации Центра, в котором ему не может быть отказано. 

3.11. Обязательства педагогических работников перед обучающимися 

1) Педагогические работники в процессе взаимодействия с учащимися: 

 признают уникальность, индивидуальность и определенные 

личные потребности каждого; 

 сами выбирают подходящий стиль общения, основанный на 

взаимном уважении; 

 стараются обеспечить поддержку каждому для наилучшего 

раскрытия и применения его потенциала; 



 выбирают такие методы работы, которые поощряют в учащихся 

развитие самостоятельности, инициативности, ответственности, 

самоконтроля, самовоспитания, желания сотрудничать и помогать 

другим; 

 при оценке поведения и достижений учащихся стремятся 

укреплять их самоуважение и веру в свои силы, показывать 

возможности совершенствования, повышать мотивацию обучения; 

 проявляют толерантность; 

 защищают их интересы и благосостояние и прилагают все усилия 

для того, чтобы защитить их от физического и (или) 

психологического насилия; 

 принимают всевозможные меры, чтобы уберечь их от 

сексуального домогательства и (или) насилия; 

 осуществляют должную заботу и обеспечивают 

конфиденциальность во всех делах, затрагивающих их интересы; 

 прививают им ценности, созвучные с международными 

стандартами прав человека; 

 вселяют в них чувство того, что они являются частью взаимно 

посвященного общества, где есть место для каждого; 

 стремятся стать для них положительным примером; 

 применяют свою власть с соблюдением законодательных и 

моральных норм и состраданием; 

 гарантируют, что особые отношения между ними не будут 

никогда использованы как идеологический или религиозный 

инструмент. 

2) В процессе взаимодействия с учащимися педагогические работники 

обязаны воздерживаться от: 

 навязывания им своих взглядов, убеждений и предпочтений; 

 оценки их личности и личности их законных представителей; 

 предвзятой и необъективной оценки их деятельности и поступков; 

 предвзятой и необъективной оценки действий законных 

представителей учащихся; 

 отказа от объяснения сложного материала, ссылаясь на 

личностные и психологические недостатки учащихся, а также из-

за отсутствия времени для объяснения (при действительном 

отсутствии времени необходимо оговорить время консультации, 

удобное для обеих сторон); 

 требовать дополнительную плату за образовательные услуги 

(консультации, подготовку к конкурсам и т.п.); 

 проводить на учебных занятиях явную политическую или 

религиозную агитацию; 

 употреблять алкогольные напитки накануне и во время 

исполнения должностных обязанностей; 



 курить в помещениях и на территории ОО. 

 

3.12. Обязательства педагогических работников перед законными 

представителями обучающихся 

3.12.1. Педагогические работники должны быть ограждены от 

излишнего или неоправданного вмешательства законных представителей 

обучающихся в вопросы, которые по своему характеру входят в их круг 

профессиональных обязанностей. 

3.12.2. Педагогические работники в процессе взаимодействия с 

законными представителями обучающихся должны: 

 помнить, что большинство обратившихся, как правило, 

столкнулись с трудностями, неприятностями или даже бедой. От 

того, как их встретят и выслушают, какую окажут помощь, 

зависит их настроение и их мнение о педагогических работниках и 

работе Центра в целом; 

 проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, 

желание помочь; 

 выслушивать объяснения или вопросы внимательно, не перебивая 

говорящего, проявляя доброжелательность и уважение к 

собеседнику; 

 относиться почтительно к людям преклонного возраста, 

ветеранам, инвалидам, оказывать им необходимую помощь; 

 высказываться в корректной и убедительной форме; если 

требуется, спокойно, без раздражения повторять и разъяснять 

смысл сказанного; 

 начинать общение с приветствия; 

 выслушать обращение и уяснить суть изложенной проблемы, при 

необходимости в корректной форме задать уточняющие вопросы; 

 разъяснить при необходимости требования действующего 

законодательства и локальных актов по обсуждаемому вопросу; 

 принять решение по существу обращения (при недостатке 

полномочий сообщить координаты полномочного лица). 

3.12.3. В процессе взаимодействия с законными представителями 

обучающихся педагогические работники не должны: 

 заставлять их необоснованно долго ожидать приема; 

 перебивать их в грубой форме; 

 проявлять раздражение и недовольство по отношению к ним; 

 разговаривать по телефону, игнорируя их присутствие; 



 разглашать высказанное обучающимися мнение о своих законных 

представителях; 

 переносить свое отношение к законным представителям 

обучающихся на оценку личности и достижений их детей. 

3.12.4. Прилагать все усилия, чтобы поощрить законных представителей 

активно участвовать в образовании их ребенка и поддерживать тем самым 

процесс обучения, гарантируя выбор самой оптимальной и подходящей для 

их ребенка формы работы. 

3.12.5. Рекомендуется не принимать на свой счет обидных и 

несправедливых замечаний, неуместных острот, насмешек, не допускать 

втягивания в конфликтную ситуацию или скандал. 

3.12.6. В случае конфликтного поведения со стороны законного 

представителя обучающегося необходимо принять меры для того, чтобы 

снять его эмоциональное напряжение, а затем спокойно разъяснить ему 

порядок решения вопроса. 

3.13. Обязательства педагогических работников перед коллегами 

3.13.1. Педагогические работники в процессе взаимодействия с 

коллегами: 

 поддерживают атмосферу коллегиальности, уважая их 

профессиональные мнения и убеждения; готовы предложить совет 

и помощь коллегам, находящимся в самом начале своего 

профессионального пути; 

 помогают им в процессе взаимного оценивания, предусмотренного 

действующим законодательством и локальными актами ОО; 

 поддерживают и продвигают их интересы. 

3.13.2. В процессе взаимодействия с коллегами педагогические 

работники обязаны воздерживаться от: 

 пренебрежительных отзывов о работе других педагогических 

работников или проведения необоснованного сравнения их работы 

со своей; 

 предвзятого и необъективного отношения к коллегам; 

 обсуждения их недостатков и личной жизни. 

 

3.14. Обязательства педагогических работников перед администрацией 

Центра 



3.14.1. Педагогические работники выполняют указания администрации и 

имеют право подвергнуть их сомнению в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

3.15.2. В процессе взаимодействия с администрацией педагогические 

работники обязаны воздерживаться от заискивания перед ней. 

3.16. Обязательства администрации Центра перед педагогическими 

работниками 

3.16.1. Быть для других педагогических работников образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в 

Центре благоприятного для эффективной работы морально-

психологического климата. 

3.16.2. Делать все возможное для полного раскрытия способностей и 

умений каждого педагогического работника. 

3.16.3. Представителям администрации следует: 

 формировать установки на сознательное соблюдение норм 

настоящего Положения; 

 быть примером неукоснительного соблюдения принципов и норм 

настоящего Положения; 

 помогать педагогическим работникам словом и делом, оказывать 

морально-психологическую помощь и поддержку, вникать в 

запросы и нужды; 

 регулировать взаимоотношения в коллективе на основе принципов 

и норм профессиональной этики; 

 пресекать интриги, слухи, сплетни, проявления нечестности, 

подлости, лицемерия в коллективе; 

 обеспечивать рассмотрение без промедления фактов нарушения 

норм профессиональной этики и принятие по ним объективных 

решений; 

 способствовать максимальной открытости и прозрачности 

деятельности Центра с тем, чтобы не допустить возникновения 

ситуаций, когда из-за недостатка необходимой информации в 

обществе или у отдельных граждан появляются сомнения в 

законности действий педагогических работников; 

 оставаться скромным в потребностях и запросах как на работе, так 

и в быту. 

3.16.4. Представитель администрации не имеет морального права: 

 перекладывать свою ответственность на подчиненных; 

 использовать служебное положение в личных интересах; 



 проявлять формализм, чванство, высокомерие, грубость; 

 создавать условия для наушничества и доносительства в 

коллективе; 

 обсуждать с подчиненными действия вышестоящих 

руководителей; 

 предоставлять покровительство, возможность карьерного роста по 

признакам родства, землячества, личной преданности, 

приятельских отношений; 

 демонстративно приближать к себе своих любимцев, делегировать 

им те или иные полномочия, не соответствующие их статусу; 

незаслуженно их поощрять, награждать; необоснованно 

предоставлять им доступ к материальным и нематериальным 

ресурсам; 

 оказывать моральное покровительство своим родственникам и 

близким людям, по признакам религиозной, кастовой, родовой 

принадлежности, а также личной преданности; 

 умышленно использовать свои должностные полномочия и 

преимущества вопреки интересам долга, исходя из корыстной 

личной заинтересованности. 

 

             4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в Центре. 

4.1.2.Трудовой договор - соглашение между директором Центра и ра-

ботником, в соответствии с которым директор Центра обязуется: 

 предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции; 

 обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными 

нормативно-правовыми актами, Коллективным договором, согла-

шениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права; 

 своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную 

плату. 

 

 Работник обязуется: 

 лично  выполнять  определенную трудовым договором  трудовую 

функцию; 

 соблюдать действующие в Центре Правила внутреннего трудового 

распорядка.   

 



4.1.3.Сторонами трудового договора являются в соответствии со ст.57 

ТК РФ директор Центра и работник. 

В трудовом договоре указываются: 

 Ф.И.О. работника и директора Центра, заключивших трудовой договор; 

 место работы (с указанием структурного подразделения); 

 дата начала работы; 

 наименование должности с указанием квалификации в соответствии со 

штатным расписанием Центра; 

 права и обязанности работника; 

 права и обязанности директора Центра; 

 характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за 

работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях; 

 режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника 

отличается от общих правил, установленных в Центре); 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

должностного оклада работника, доплаты и  надбавки стимулирующего 

характера); 

4.1.4.Условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон и в письменной форме. В случае заключения 

срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и 

обстоятельство (причина), послужившее основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ. 

4.1.5.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет директору Центра: 

 паспорт; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства (в последнем случае предоставляется копия 

трудовой книжки); 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 свидетельство о постановке на учѐт в налоговую инспекцию; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 65 ТК РФ); 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости, выданная в установленном 

порядке; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

 4.1.6. Прием на работу в Центр без предъявления перечисленных до-

кументов не допускается. Вместе с тем директор Центра не вправе требовать 

предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством. 



4.1.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и  

страховое свидетельство  государственного  пенсионного  страхования 

оформляется директором Центра. 

4.1.8.Трудовой договор (ст. 67 ТК РФ) заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится в личном деле. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

директора Центра. При фактическом допущении работника к работе директор 

Центра обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее 3-х дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.9. Прием на работу оформляется приказом  директора Центра, 

изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа директора Центра должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ директора Центра о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

4.1.10 .Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). 

4.1.11.Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. В случае, если ни одна 

из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи 

с истечением его срока и работник продолжает работать после истечения 

срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе ди-

ректора Центра либо работника (ст.59 ТК РФ), в том числе: 



 для замены временного отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также 

сезонных работ, когда в силу природных условий, работа может 

производиться только в течение определенного периода времени 

(сезона); 

 с лицами, обучающимися по дневным формам обучения; 

 с лицами, работающими по совместительству; 

 с пенсионерами по возрасту. 

4.1.12.В соответствии со ст.70 и 71 ТК РФ при заключении трудового 

договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

4.1.13. В соответствии с приказом о приеме на работу директор 

Центра обязан сделать запись в трудовой книжке работника согласно 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в 

учреждениях и организациях. На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

4.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки тру-

довых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчет-

ности. Трудовая книжка директора Центра хранится в отделе образования 

администрации с.Пичаева. 

4.1.15. На каждого работника Центра ведется личное дело, состоящее 

из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об об-

разовании и (или) профессиональной подготовки, медицинского заключения 

об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационный лист. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

4.1.16. Директор Центра вправе предложить работнику заполнить лис-

ток по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

Персональные данные работника подлежат защите в соответствии со ст. 85-

90 ТК РФ. 

4.1.17. Личное дело работника хранится в Центре, в том числе и после 

увольнения,  до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.18. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под 

роспись) с Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, должностной инструкцией, инструкциями по 



охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами 

Центра, локальными нормативными актами, имеющими отношение к тру-

довой функции работника. 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

директора Центра, поэтому отказ в заключении трудового договора не 

может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных ст.64 ТК РФ. По требованию лица, которому отказано в 

заключении трудового договора, директор Центра обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме. 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1.Требование от работника выполнения работы, не соответст-

вующей специальности, квалификации, должности либо с изменением 

размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных 

трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с письменного согласия работника 

(ст.72 ТК РФ). 

4.3.2.Перевод на другую работу в пределах Центра оформляется 

приказом директора Центра, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен 

лишь  в случаях, предусмотренных ст.72, 72 (п.1,2), 73 ТК РФ. 

В случае производственной необходимости директор Центра имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производст-

венной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или 

стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (вре-

менной приостановки работы по причине экономического, 

технологического, технического или организационного характера), уничтожения 

или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При 

этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 



Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в 

течение одного календарного года. С письменного согласия работник может 

быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации. 

4.3.4. Директор Центра в соответствии со ст.76 ТК РФ обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения;  

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предвари-

тельный или периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением про-

тивопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 в других случаях, предусмотренных действующим законодательством 

Директор Центра отстраняет от работы (не допускает к работе) ра-

ботника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период 

отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Федеральными 

законами. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда, либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.3.5. Закон обязывает директора Центра перевести работника, с его 

согласия, на другую работу (социальная защита работника, охрана его здо-

ровья и др.) в случаях, предусмотренных ст.254 ТК РФ. 

4.3.6. Об изменении существенных условий труда работник должен 

быть поставлен в известность за два месяца в письменном  виде (ст. 74 ТК 

РФ). 

4.4.  Прекращение трудового договора. 

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ. 



4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, преду-

предив об этом директора Центра в письменной форме за две недели. 

4.4.3. По соглашению между работником и директором Центра трудо-

вой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициа-

тиве (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения 

им работы (зачисление в образовательные учреждения, выход на пенсию и 

другие случаи)директор Центра обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

4.4.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на это место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ или иными Федеральными законами 

не может быть отказано в заключении  трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы директор Центра обязан 

выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

4.4.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, расторгается после сдачи выполненной работы. 

4.4.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязан-

ностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работница 

работу. 

4.4.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных 

работ, расторгается по истечении определенного сезона. 

4.4.8.Независимо от причины прекращения трудового договора, 

директор Центра обязан: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, 

послужившейоснованием прекращения трудового договора; 

 выдать работнику  в день увольнения  оформленную трудовую 



книжку; 

 выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему 

суммы 

4.4.9. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.10. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производитьсяв точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением   

работникрасписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей 

к ним (ст.62 ТК  РФ). 

                     5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1.Рабочее время педагогических работников определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка Центра, а также 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на 

нихУставомЦентра и трудовым договором, годовым календарным учебным 

графиком, графиком сменности. 

5.2.Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. ЗЗЗ 

ТК РФ). 

5.3.Продолжительность рабочего времени, а также 

продолжительность  ежегодного удлиненного оплачиваемого отпуска 

педагогическим работникам устанавливается ст.334 ТК РФ и иными 

правовыми актами РФ. 

5.4.Учебная нагрузка педагогического работника Центра оговаривается 

в трудовом договоре. 

5.4.1.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

Центре. 

5.4.2.В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен 

в трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной 

нагрузки, который установлен приказом директора Центра при приеме на 

работу. 



5.4.3. Трудовой договор может быть заключен на условиях 

работысучебной нагрузкой менее чем установленной за ставку заработной 

платы в следующих случаях: 

 по соглашению между работником и директором Центра; 

 по просьбе беременной женщины или женщины, имеющей ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), в том числе находя-

щегося на попечении; 

 по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, когда директор Центра 

обязан устанавливать им неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. 

5.4.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога  в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре или приказе директора Центра  возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе директора Центра в случае уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматри-

вать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем до-

пускается изменение существенных условий труда. Об указанных измене-

ниях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два 

месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых услови-

ях, то трудовой договор прекращается. 

5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе директора 

Центра согласие работника не требуется в случаях: 

 временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например, для замещения отсутствующего педагога 

(продолжительность выполнения работником без согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 

одного месяца в течение  календарного года); 

 простоя,   когда   работники   могут   переводиться   с   учетом   их 

специальности и квалификации на другую работу в Центре на все 

время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на 

срок до одного месяца; 

 восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

 возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста 3-х лет или после окончания 



этого отпуска. 

5.4.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учеб-

ный год устанавливается директором Центра по согласованию с 

профкомом. 

Обсуждение предварительной нагрузки на методических объедине-

ниях, должно быть проведено до ухода работников в отпуск и не позднее 

сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки.  

5.4.7. При проведении тарификации педагогов на начало нового учеб-

ного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается при-

казом директора по согласованию с профсоюзным комитетом, мнение ко-

торого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде реше-

ния, принятого на специальном заседании с составлением соответствую-

щего протокола. 

5.4.8. При установлении учебой нагрузки на новый учебный год 

следует иметь в виду, что, как правило: 

а) у педагогических работников должны сохраняться преемствен-

ность объединений (групп) и объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении 

всего учебного года, за исключением случаев, указанных в п.5.4.5. 

5.5. Рабочее время педагогического работника в Центре определя-

ется расписанием занятий и графиком внеклассных  мероприятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается директором 

Центра с учетом мнения профсоюзного комитета и с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.5.1. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусмат-

ривается один свободный день в неделю для методической работы и по-

вышения квалификации. 

5.5.2. Часы, свободные от занятий,  дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом Центра (заседания педагогиче-

ского совета, родительские собрания и т.п.) педагог  вправе использовать 

по своему усмотрению. 



5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанав-

ливается из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее 

время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 45 минут (для дошкольников от 15 до 30 

минут) установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего 

времени педагогов в академические часы не производится ни в течение 

учебного года, ни в каникулярный период. 

Продолжительность рабочего времени для обслуживающего 

персоналаи рабочих определяется графиками сменности, которые состав-

ляются с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени 

за полугодие или учебный год и утверждается директором Центра с учетом 

мнения профсоюзного комитета. 

5.6.1. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и 

приема пищи. График сменности объявляется работнику под расписку и 

вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за 1 месяц до 

введения его в действие (ст. 103 ТК РФ). 

5.6.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлече-

ние отдельных работников Центра к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в соответствии с графиком работы, а также в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с письменного согласия ра-

ботника и с учетом мнения профсоюзного комитета. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляют-

ся в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с 

согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском работника. 

5.8. Директор Центра привлекает работников к дежурству по Центру 

согласно действиям по антитеррористической безопасности учреждения. 

График дежурства составляется на полугодие или учебный год, утверждается 

директором Центра и вывешивается на видном месте.  

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время лет-

них каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников Центра.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются директором 

Центраи его заместителями к педагогической и организационной работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. Графикработы в каникулы утверждается приказом директора 

Центра. Оплата труда педагогических работников и других категорий работ-



ников Центра, ведущих преподавательскую работу, за время работы в пе-

риод летних каникул обучающихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей  началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как 

простой по вине работника. 

В каникулярное время работники Центра привлекаются к выполне-

нию методической и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах 

установленного им рабочею времени с сохранением установленной 

заработной платы. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, по их письменному заявлению, 

установленсуммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.10 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливаетсядиректором Центра с учетом необходимости 

обеспечениянормальной работы Центра и благоприятных условий для отдыха 

работников. График  утверждается директором Центра с учетом мнения 

профсоюзного комитетане позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года(ст.123 ТК РФ). 

5.10.. График отпусков обязателен как для директора Центра, так и 

работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем  за две недели до его начала. 

5.10.2. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части и отзыв 

из отпуска допускается  лишь с соблюдением требований ст. 125 ТК РФ.  

5.10.3. 3аработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем 

за 1 день до начала отпуска. 

      5.10.4. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при 

временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей; в других случаях, 

предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

     5.10.5. Пописьменному заявлению работника отпуск должен быть 

перенесен и в случае, если директор Центра не уведомил своевременно (не 

позже, чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил 

до начала отпусказаработную плату за время отпуска вперед (ст. 124 ТК РФ). 



     5.10.7. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляется в 

случаях, предусмотренных ст.128 ТК РФ, а также Коллективным договором 

Центра. 

 

6. Режим рабочего времени педагогов дополнительного 

образования 

6.1. Режим рабочего времени педагогов дополнительного образования в 

период учебного года 

6.1.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников Центра, включающий предоставление выходных дней, 

определяется с учетом режима деятельности  Центра  (пребывание  

обучающихся  в течение определенного времени, сменность учебных занятий 

и др.) и устанавливается  настоящими Правилами о режиме рабочего времени 

и времени отдыха педагогических работников  МБУДО «ДЮЦ»  и 

соотношении учебной и другой педагогической работы,  графиками работы, 

коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с  Трудовым 

кодексом  Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, настоящим Положением. 

Режим работы руководителя (директора)  Центра, его  заместителей, 

других руководящих работников определяется с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью Центра. 

Перерывы для отдыха и приѐма пищи педагогических и других 

работников могут устанавливаться продолжительностью от получаса до двух 

часов ежедневно.   

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам  Центра обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с обучающимися, или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного 

образования (далее  –  педагогические работники, ведущие 

преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 

течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов. 

 

6.1.2 Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 



включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее  –  учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся.  При 

этом количеству  часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом 

Центра  с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

 

6.1.3. Другая часть педагогической работы работников,  ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом Центра, правилами внутреннего 

трудового распорядка  Центра, тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и 

планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и 

включает: 

1) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

2) организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным  представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

3) время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей; 

4) выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (заведование учебными 

кабинетами, методическими объединениями и др.). 

 

6.1.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых  Центр осуществляет 

свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, 

от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 

работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 

6.1.5. Режим рабочего времени педагогов, которым не может быть 

обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки 

заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных  приказом  



Министерства образования и науки Российской Федерации «О 

продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников»  от 24.12.2010г. № 

2075,  определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов 

другой педагогической работой. 

Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной 

оплаты  работа по замене отсутствующих педагогов, проведение 

индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в 

соответствии с медицинским заключением, другой педагогической работы, 

объем работы которой регулируется Центром. 

 

6.1.6. Режим рабочего времени  педагогов дополнительного образования 

Центра,  у  которых по не зависящим от них причинам (сокращение 

количества часов по учебному плану и учебным программам и (или) групп и 

др.) в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с 

учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца 

учебного года определяется количеством часов пропорционально 

сохраняемой им в порядке, установленном  Министерством  образования и 

науки Российской Федерации, заработной платы, с учетом времени, 

необходимого для выполнения педагогической работы, предусмотренной в 

пункте 8 настоящего Положения. 

 

6.2.Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

 

6.2.1.Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

 

6.2.2. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

1) продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю:  

педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам; 

2) норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы) 18 часов в неделю: 

педагогам дополнительного образования; 

 

6.2.3. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

включает  

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую  

работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по 

должностям и особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 



педагогических и  других работников образовательных учреждений, 

утвержденными в установленном порядке. 

 

6.2.4. За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с 

согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за 

ставку заработной платы, производится дополнительная оплата 

соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

 

6.3.Разделение рабочего дня на части 

 

6.3.1. При составлении графиков работы педагогических работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Положением.  

 

6.3.2. При составлении расписаний учебных занятий Центр  обязан  

исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их 

непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы, которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между 

каждым учебным занятием, установленных для обучающихся, рабочим 

временем педагогических работников не являются. 

 

6.3.3.  Допускается деление рабочего времени педагогического работника на 

части  в условиях  реализации программ дополнительного образования,  

организации внеурочной, внеклассной работы с учащимися и выполнения 

других обязанностей, указанных в пункте 6.1.3. настоящего Положения, что 

определяется планами работы Центра, расписанием занятий  

и личными планами педагогического работника. 

 

6.4.Режим рабочего времени работников в каникулярный период 

 

6.4.1. Периоды летних каникул, установленных для обучающихся, 

воспитанников  Центра  и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми 

основными и дополнительными отпусками работников (далее  –  

каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

6.4.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 

с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части 

их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки 

(педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных  пунктом  6.1.3. 

настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 

порядке. 



 Педагоги, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 

привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с 

учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

 

6.4.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется 

в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в 

неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого 

для выполнения  других должностных обязанностей. 

 

6.4.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для 

выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

 

6.4.5. Режим рабочего времени всех работников Центра в каникулярный 

период регулируется локальными актами Центра и графиками работ с 

указанием их характера. 

 

6.5.Режим рабочего времени работников в период отмены для 

обучающихся, учебных занятий (образовательного процесса) по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

 

6.5.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников Центра. 

 

6.5.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в 

отдельных группах либо в целом по  Центру  по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические 

работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, 

организационной  и другой  работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных в разделе 6 (пункт 6.4) настоящих Правил. 

 

6.6.Режим рабочего времени работников, выезжающих в летние лагеря и 

(или) организующих летний отдых в той же или другой местности, а 

также при проведении туристских походов, экскурсий, экспедиций, 

путешествий 

 

6.6.1. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в 

период, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не 



более одного месяца, в оздоровительные образовательные лагеря и другие 

оздоровительные образовательные учреждения с дневным пребыванием 

детей, создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе 

Центра и других образовательных организаций, определяется в порядке, 

предусмотренном разделом 6.4 настоящих Правил. 

 

6.6.2. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не 

совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в 

оздоровительные лагеря и другие оздоровительные образовательные 

учреждения, находящиеся в другой местности, а также в качестве 

руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, 

экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность осуществляется  с 

согласия работников. 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом 

выполняемой ими работы и определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка Центра, графиками работы, коллективным договором. 

 

6.7.Регулирование рабочего времени отдельных педагогических 

работников 

 

6.7.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка 

Центра  с учетом: 

 выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательных отношений  в пределах не менее 

половины недельной продолжительности их рабочего времени; 

 подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, 

обработки,анализа и обобщения полученных результатов, заполнения 

отчетной документации, а также повышения своей квалификации. 

Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в Центре, так и за его пределами. 

6.7.2. Режим рабочего времени социального педагога, педагога-организатора,  

в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется правилами внутреннего 

трудового распорядка Центра   с учетом  выполнения индивидуальной и 

групповой работы с участниками образовательных отношений, режима дня 

Центра, Плана мероприятий и расписания занятий на определѐнный период. 

 

7. О соотношении учебной и другой педагогической работы в 

пределах рабочей недели с учетом количества часов по учебному плану, 

специальности и квалификации работника 

  7.1. Структура рабочего времени педагогических работников 

 

 7.1.1.   Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного 

образования (далее - педагогические работники, ведущие преподавательскую 



работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 

течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов. 

 

7.1.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые учебные занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для учащихся. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не 

превышающей 45 минут. 

 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается Уставом МБУДО «ДЮЦ»  с 

учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. 

 

Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется 18 часами в неделю при работе на 

1,0 ставку. При работе на доли ставок все нормы рабочего времени 

определяются пропорционально. 

 

7.1.3. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, 

правилами внутреннего трудового распорядка Центра, тарифно-

квалификационными (квалификационными) характеристиками, и 

регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами 

педагогического работника, и включает: 

 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

 

- организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, 

обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 



 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению 

и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей; 

 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (работа с семьями 

учащихся, заведование учебными кабинетами, руководство методическим 

советом и др.). 

 

7.1.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых Центр осуществляет 

свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, 

от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 

работы, педагогический работник может использовать для повышения 

квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

 

7.1.5. Режим рабочего времени педагогических работников, которым не 

может быть обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата 

ставки заработной платы в полном размере, определяется с учетом их 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой. 

 

7.1.6. Нормируемая часть рабочего времени для педагога-организатора, 

педагога-психолога, социального педагога, методиста определяется 36 

часами в неделю при работе на 1,0 ставку. При работе на доли ставок все 

нормы рабочего времени определяются пропорционально. 

 

7.1.7. При составлении графиков работы педагогических и других 

работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Положением. 

 

7.1.8. При составлении расписаний учебных занятий Центра обязано 

исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их 

непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 

(так называемые "окна"), которые в отличие от коротких перерывов 

(перемен) между каждым учебным занятием, установленных для учащихся, 

рабочим временем педагогических работников не являются. 

 

7.1.9. Периоды летних каникул, установленных для учащихся Центра и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них 

рабочим временем. 



 

7.1.10. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 

с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части 

их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки 

(педагогической работы)), определенной им до начала каникул. 

 

7.1.11. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу во время летних каникул учащихся определяется в пределах нормы 

часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной 

за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других 

должностных обязанностей. 

 

2.12. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется локальными актами Центра и графиками работ с указанием их 

характера. 

 

2.13. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

учащихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников Центра. 

 

2.14. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в 

отдельных группах либо в целом по Центру по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагоги 

дополнительного образования и другие педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной 

работе. 

 

 7.2. Определение учебной нагрузки педагогическим работникам 

 

7.2.1. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается, 

исходя из количества часов по учебному плану и программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Центре. 

 

7.2.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников больше или 

меньше нормы часов за должностной оклад устанавливается только с их 

письменного согласия. 

 

7.2.3. Преподавательская работа в том же учреждении для педагогических 

работников совместительством не считается. 

 

7.2.4. Учебная нагрузка педагогических работников, находящихся к началу 

учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 

лет либо ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной 



учебный год на общих основаниях и передается на этот период для 

выполнения другими педагогическим работникам. 

 

7.2.5. Установленная педагогическим работникам по тарификации заработная 

плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней 

в разные месяцы года. 

 

7.2.6. Тарификация педагогических работников производится 1 раз в год в 

сентябре текущего учебного года. В случае, когда учебными планами 

предусматривается разное количество часов на предмет по полугодиям, 

тарификация осуществляется также 1 раз в год, но раздельно по полугодиям. 

При невыполнении по независящим от педагогического работника причинам 

объема установленной учебной нагрузки, уменьшение заработной платы не 

производится. 

8.Поощрения зауспехи в работе 

8.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обя-

занностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся применяются 

следующие формы поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии (надбавки за результативность и высокое качество 

работы); 

 награждение Почетной грамотой. 

8.2. Поощрение объявляется в приказе по Центру, доводится до сведения 

всего коллектива и заносится в трудовую книжку работника. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, награждению орденами, медалями, почетными 

грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. 

 

9. Трудовая дисциплина 

9.1.Работники  обязаны подчиняться директору Центра и его 

заместителям, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельно-

стью, а также приказы и предписания, доводимые до работника посредством 

приказа, должностных инструкций. 

             9.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать слу-

жебную дисциплину, профессиональную этику. 

9.3. Педагогическим работникам запрещается: 

 отменять, изменять по своему усмотрению расписание уроков (за-



нятий); 

 изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

 удалять обучающихся с занятий; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от непо-

средственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода со-

вещания по общественным делам; 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора 

Центра или его заместителей; 

 входить в объединение (группу) после начала занятия. Таким правом 

в исключительных случаях пользуются только директор Центра  и его 

заместители; 

 курить в помещении Центра. 

9.4. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Центра вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

а) замечание; 

б) выговор; 

              и) увольнение по соответствующим основаниям (ст.81 и ст.336 ТК РФ); 

            г)помимо оснований прекращения   трудового договора по 

инициативе директора Центра, предусмотренныхТК РФ, основанием для 

увольнения педагогического работника  до истечения срока действия 

трудового договора является:  

1. Повторное в течение года грубое нарушение устава ОУ. 

2. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью обучающегося, воспитанника. 

3. Появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического  опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

 

    10. Порядок применения дисциплинарного взыскания  

10.1. До применения дисциплинарного взыскания директор Центра должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 



рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

10.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

10.3. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

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

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.4. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

10.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

10.6. В соответствии со ст.374 ТК РФ увольнение по инициативе директора 

Центра работников, входящих в состав профкома, не освобожденных от 

основной работы, допускается, помимо общего порядка увольнения, только с 

предварительного согласия соответствующего вышестоящего выбранного 

профсоюзного органа. 

10.7. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, 

в период их ведения не могут быть без предварительного органа, 

уполномоченного их на представительство, подвергнуты дисциплинарному 

взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе 

директора Центра. За исключением случаев расторжения трудового договора 



за совершение проступка, за который в соответствии с ТК РФ, иными 

Федеральными законами предусмотрено увольнение с работы. 

11. Порядок доступа педагогов к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам 

МБУДО «ДЮЦ»  имеет  для пользования в образовательном процессе: 

 

1. Компьютеры (подключенный к сети интернет; 

2. Методические материалы для педагогов (брошюры, издания, 

рекомендации и др.); 

3. Раздаточный и дидактический материал в учебных кабинетах по 

профилю объединения; 

4. Музыкальный центр,проектор. 

 

Порядок доступа педагогов: 

1. 1-я половина дня (8.00-13.00) для поиска, набора и работы с 

информацией, обработки информации, передачи данных. 

2. С понедельника по пятницу с 8.00 до 18.00. 

3. Во время подготовки к занятиям, по расписанию. 

4. Во время занятий, а также во время репетиций за день до концерта или 

мероприятия. 

 

12. О правах, обязанностях и ответственности работников 

МБУДО «ДЮЦ»   (помимо педагогов) 

12.1.Общие положения 
 
12.1.1.права, обязанности и ответственность работников Центра (помимо 

педагогов) устанавливаются в соответствии с Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, на основе 

квалификационных характеристик работников, осуществляющих учебно-

вспомогательные функции образовательного учреждения, утвержденной 

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. 

N 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей" (в ред. Приказа 

Минздравсоцразвития РФ от 31.05.2011 N 448н), на основе тарифно-

квалификационных характеристик по общеотраслевой профессии, 



утверждѐнной постановлением Министерства труда Российской Федерации 

от 10 ноября 1992 г. № 31 (с изменениями на 24 ноября 2008 года), в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом МБУ 

ДО «ДЮЦ», трудовым договором, настоящими Правилами.  
 
12.1.2.Настоящие Правила определяют основные права и обязанности всех 

работников Центра, осуществляющих учебно-вспомогательные функции в 

Центре, регулируют условия организации труда, режима рабочего времени, 

порядок применения мер дисциплинарного воздействия (взысканий и 

поощрений), принципы взаимодействия и взаимоотношения персонала и 

руководства Центра. 
 
12.1.3. В настоящих Правилах под работниками, осуществляющими учебно-

вспомогательные функции в Центре, понимается совокупность лиц, 

связанных с непосредственным функционированием Центра и состоящих с 

ним в трудовых отношениях на основании трудовых договоров. 
 
12.1.4.Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Центра, осуществляющих вспомогательные функции в Центре.   
12.1.5.Работники, осуществляющие учебно-вспомогательные функции в 

Центре, назначаются и освобождаются от должности директором Центра. На 

период отпуска и временной нетрудоспособности их обязанности могут быть 

возложены на других сотрудников вспомогательного персонала. Временное 

исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании 

приказа директора Центра, изданного с соблюдением требований 

законодательства о труде.   
12.1.6.Все работники, осуществляющие учебно-вспомогательные функции 

Центра, занимают закрепленные за ними рабочие места и получают за свою 

работу денежное вознаграждение в виде должностного оклада согласно 

штатному расписанию и заключенному трудовому договору.   
12.1.7.Необходимый перечень должностей и профессий работников Центра 

устанавливается штатным расписанием в соответствии с профилем и 

потребностью Центра в кадрах.   
12.1.8.В своей деятельности сотрудники учебно-вспомогательного персонала 

руководствуются Конституцией Российской Федерации, Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-

ФЗ, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства 

Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по 

вопросам образования и воспитания обучающихся, трудовым 

законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными 



правовыми актами Центра, в том числе Правилами внутреннего правового 

распорядка, приказами и распоряжениями директора, должностными 

инструкциями, настоящим Положением; соблюдают Конвенцию о правах 

ребенка.  
12.1.9.Деятельность работников, осуществляющих учебно-вспомогательные 

функции в Центре, строится в соответствии с принципами демократии, 

гуманизма, приоритета общечеловеческих ценностей, жизни и здоровья 

детей, гражданственности, системности и коллегиальности.  
12.1.10.Свою деятельность сотрудники учебно-вспомогательного персонала 

осуществляют в тесном контакте с администрацией, педагогическими 

работниками Центра. 
 
 

12.2.  Обязанности работников осуществляющих учебно-вспомогательные 

функции 
 

Работники, осуществляющие учебно-вспомогательные функции 

Центра, должны знать: 
 

12.2.1. Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие  

образовательную деятельность; положения и инструкции Центра; 
 

12.2.2.Структуру образовательной организации, еѐ кадровый  состав; 

правила эксплуатации оргтехники; правила пользования приемно-

переговорными устройствами и другой техникой в соответствии с 

должностными инструкциями; 
 

12.2.3.Основы этики и эстетики;  

12.2.4.Правила делового общения; 
 

12.2.5.Правила внутреннего трудового распорядка Центра; 

12.2.6.Правила по охране труда и пожарной безопасности. 
 
- Осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым 

договором.  
 
- Добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей.  
 
-Выполнять установленные нормы труда. 
 
-Исполнять приказы, распоряжения и поручения руководства Центра. 
 
-Обеспечивать высокую культуру своей производственной деятельности. 
 
-Постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, 

необходимый для исполнения трудовых обязанностей. 

-Незамедлительно сообщить директору Центра о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 



Центра. 
 
12.3.Права работников осуществляющих учебно-вспомогательные функции 

 

Работники, осуществляющие вспомогательные функции в Центре, 

имеют права в пределах своей компетенции  
12.3.1.Давать обязательные распоряжения обучающимся во время их 

нахождения в Центре.  
12.3.2.Представлять к дисциплинарной ответственности обучающихся за 

их проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, 

установленном Правилами о поощрениях и наказаниях.  
12.3.3.На оборудование рабочего места по установленным нормам, 

обеспечивающим возможность выполнения ими должностных обязанностей.  
12.3.4.Вносить предложения по совершенствованию работы Центра и 

технического обслуживания Центра.  
12.3.5. На занятие должностей, предусмотренных Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-

ФЗ, отвечая квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.  
12.3.6.На справедливые условия труда, в том числе на условия труда, 

отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая 

ограничение рабочего времени, предоставление выходных и нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска.  
12.3.7.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы.  
12.3.8.Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте.  
12.3.9.Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации. 
 
12.4.Ответственность работников осуществляющих учебно-вспомогательные 

функции 
 

12.4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без 

уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка 

Центра, законных распоряжений директора Центра и иных локальных 

нормативных актов, должностных обязанностей работники, осуществляющие 

учебно-вспомогательные функции в Центре, несут дисциплинарную 

ответственность в порядке, определѐнном трудовым законодательством. За 

грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 



наказания может быть применено увольнение. 
 

12.4.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и психическим насилием над личностью 

обучающегося, работники, осуществляющие учебно-вспомогательные 

функции в Центре, могут быть освобождены от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством и Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ. 

Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности.  
12.4.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, 

санитарно-гигиенических правил, работники, осуществляющие учебно-

вспомогательные функции в Центре, привлекаются к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством. 
 
12.4.4.За виновное причинение лицею или участникам 

образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) 

своих должностных обязанностей работники, осуществляющие 

вспомогательные функции в Центре, несут материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 

законодательством. 
 

Права, обязанности и ответственность работников образовательных 

организаций, занимающих должности, указанные  в Федеральном законе «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, 

устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами Центра, должностными инструкциями и трудовыми 

договорами. 
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