
 

 



 

1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом Муниципального учреждения дополнительного образования «Центр детского 

творчества» городского округа Прохладный Кабардино-Балкарской Республики (далее – МУДО ЦДТ г. 

о. Прохладный КБР, Центр). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным Законом РФ № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», иными утвержденными нормативными правовыми актами, 

Уставом Муниципального учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества» 

городского округа Прохладный Кабардино-Балкарской Республики  и регулируют порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового       договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Центре. 

1.3. Правила рассмотрены на общем собрании работников МУДО ЦДТ г. о. Прохладный КБР с учетом 

мнения профсоюзного комитета. 

1.4. Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.5.  Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.6. Правила вывешиваются в Центре на видном месте, так же экземпляры находятся в кабинете 

директора и председателя ПК. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

 

2.1. Приём на работу. 

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

работодателем. 

2.1.2. Трудовой договор составляется в двух     экземплярах - по одному для каждой из сторон. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При приёме на работу работник обязан предъявить администрации Учреждения (согласно 

ст.65 ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте. В случае, когда на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, директором представляются в 

соответствующий территориальный орган Социального фонда России сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учёта. Лица, 

имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года. Вправе потребовать от 

работодателя её принятие и продолжение заполнения согласно ст. 66 ТК РФ; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учёта. В том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 документ об образовании, квалификации, 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 МВД России; 

 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; 

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического освидетельствования 

(Приказ от 20 мая 2022 года №342н); 

 заключение о предварительном медицинском осмотре (ст.48 пункт 9 Федерального закона №273-

ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации»); 

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

2.1.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её утратой, 

повреждением или по иной причине, по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) ему оформляется новая трудовая книжка. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя и объявляется работнику под роспись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка 

учреждения, с должностной инструкцией, с инструкцией по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности, Уставом МУДО ЦДТ г. о. Прохладный КБР и иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью (ст. 68 ТК РФ). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника личное дело 

хранится в Центре.  

         Записи в трудовую книжку оформляются в соответствии с Правилами ведения и хранения 

трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утв. 

Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003   № 225), а также Инструкцией по заполнению 

трудовых книжек (утв. Постановлением Минтруда от 10 октября 2003 г. N 69). 

         На должности педагогических работников не могут быть приняты лица, которые не допускаются 

педагогической деятельности (ч.2 ФЗ N 387-ФЗ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- с лицом, предполагающим осуществлять виды деятельности, указанные в Перечне, 

утвержденном согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 18 мая 2011 г. № 394, 

при выявлении у него заболевания наркоманией, не может быть заключен трудовой договор. 

2.1.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора (ст. 72 ТК РФ). 

 

2.2. Увольнение работников. 

 

2.2.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным федеральным законодательством о труде и об образовании. 

2.2.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. 

2.2.3. При расторжении трудового договора директор Центра издает приказ о прекращении трудового 

договора с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

         С приказом директора Центра о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.2.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться 

в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в РФ» 



 

и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.2.5. Днем увольнения работника является последний день работы за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с трудовым Кодексом РФ или иным 

Федеральным Законом, сохранялось место работы (должность). В последний день работы Работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности, по 

письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой. 

2.2.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или     предоставить сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие    на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.2.7. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на 

работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, 

установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников: 

 пред пенсионного возраста (за 2 года до пенсии); 

 одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 18 лет; 

 родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет; 

 награжденные государственными наградами в связи с педагогической деятельностью; 

 супруги мобилизованных военнослужащих при наличии детей до 18 лет (ст. 179 ТК). 

2.2.8. В соответствии с ТК РФ Ст. 351.7. в Центре обеспечиваются трудовые права работников, 

призванных на военную службу по мобилизации, направленных на службу в войска национальной 

гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту в 

период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации:  

2.2.8.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, направления на службу в 

войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключения им контракта о 

прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное 

время либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы, службы в войсках национальной гвардии Российской 

Федерации или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

2.2.8.2. Работодатель не имеет права расторгать договор с участником СВО, не приступившим к работе 

из-за болезни в течение трёх месяцев после службы. Приостановка договора продлевается на период 

восстановления. 

2.2.8.3. Все дальнейшие действия участников заключенного трудового договора между руководителем 

Учреждения и работником, призванным на военную службу по мобилизации, направленным на службу 

в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступившим на военную 

службу по контракту в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, участником СВО 

происходят строго в правовом поле, определённом ТК РФ Статьёй 351.7.  

  2.2.9. Согласно ст. 179, 259 ТК, работодатель не имеет права направлять в командировки, привлекать 

к сверхурочной и ночной работе, труду в выходные и праздники супругов мобилизованных, с детьми 

до 14 лет без их согласия.  

 

3. Права и обязанности Работодателя. 

 

3.1. Непосредственное управление Центром осуществляет директор. 

3.2. Директор Центра имеет право в порядке, установленном трудовым     законодательством: 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; 

3.2.3. совместно с профсоюзной организацией осуществлять поощрение и 



 

премирование работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном    законом 

порядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного   отношения к 

имуществу Центра и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.3. Директор Центра обязан: 

3.3.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ. обеспечивать трудовые права работников, 

призванных на военную службу по мобилизации, направленных на службу в войска национальной 

гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту 

в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации; 

3.3.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.3.4. обеспечивать безопасность и условия труда,  соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.3.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.3.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в   

установленные сроки; 

3.3.7. устанавливать систему стимулирующих надбавок и доплат в соответствии с   Положением 

(утв. на общем собрании работников). 

3.3.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.3.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, и иными обязанностями, 

установленными ТК; 

 3.4. администрация Центра осуществляет внутренний контроль за качеством образовательного 

процесса, соблюдением санитарно-гигиенических норм, правил ТБ, режима отдыха и труда; 

3.5. Центр детского творчества, как юридическое лицо, несет ответственность перед работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться; 

3.5.2. за задержку трудовой книжки при увольнении рабочих и прочих специалистов; 

3.5.3. за незаконное отстранение от работы, 

3.5.4. за незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством.  

4. Обязанности работников. 

4.1. Работник обязан: 

4.1.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

4.1.2. соблюдать Устав Центра и настоящие Правила; 

4.1.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.1.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.1.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.1.6. бережно относиться к имуществу Центра, бережно использовать материалы,  рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду; 

4.1.7. незамедлительно сообщить директору о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Центра, и 

других работников; 

4.1.8. содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном     и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Центра; 

4.1.9. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

4.1.10. вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива 

Центра; 

4.1.11. поддерживать дисциплину в Центре на основе уважения человеческого достоинства 



 

учащихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.1.12. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

4.1.13.  проходить в установленные сроки предварительные и периодические 

медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда. 

4.2. Работникам Центра в период организации образовательного процесса (в период     учебных занятий) 

запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий и график работы;  

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и    перерывов между 

ними; 

в) удалять учащихся с занятий; 

г) курить в помещении и Центра. 

4.3. Работник несет материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный 

Центру. 

4.3.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты 

на приобретение, восстановление имущества, либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам (ст. 238 ТК РФ). 

4.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику (ст. 239 ТК РФ). 

4.3.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоящими Правилами (ст. 241 ТК РФ). 

4.3.4. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях (ст. 243 ТК РФ): 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором 

суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную коммерческую или иную) в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть 

установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным 

бухгалтером. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. В Центре устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

5.2. Работники с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю имеют два выходных дня. 

5.3. Максимальная продолжительность рабочего времени: 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в неделю (ст. 92 ТК 

РФ). Для отдельных работников с учетом специфики их трудовой деятельности и по согласованию 

с непосредственным руководителем работника может быть установленный режим рабочего 

времени, утвержденный директором. 

5.4. Рабочее время педагогических работников, связанное с проведением учебных занятий, определяется 

расписанием. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией Центра с учетом наиболее благоприятного 

режима занятий учащихся по представлению педагогов дополнительного образования с учетом 



 

пожелания родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных 

санитарно-гигиенических норм и утверждается директором. 

5.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими Правилами. 

5.7. В предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на 1 час. При совпадении 

выходного и праздничных дней, выходной день переносится на следующий, после праздничного. 

5.8. Учебная нагрузка педагогов дополнительного образования устанавливается в соответствии с 

тарификацией на текущий учебный год. Учебная нагрузка, объем которой меньше нормы часов на ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе администрации Центра, за исключением случаев уменьшения количества 

часов в связи с разукомплектованием учебных групп. 

5.9. В случае производственной необходимости администрация Центра имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Центре с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод 

допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, 

уничтожения или порчи имущества. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.10. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников Центра детского творчества. Режим работы в летние каникулы 

утверждается приказом директора Центра. 

5.11. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников Центра. 

5.12.  Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск. Отпуск предоставляется в 

соответствии с графиком, утверждаемым директором Центра с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.13. Работникам Центра могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ, в том числе: 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением 

военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии 



 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных 

дней в году; 

 Ветеранам боевых действий из числа лиц, указанных в подпунктах 6, 7 и 9 пункта 1 статьи 

3 Федерального закона №35 «О ветеранах», предоставляются следующие меры социальной 

поддержки:  

 использование ежегодного отпуска в удобное для них время и предоставление отпуска без 

сохранения заработной платы сроком до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости - до 14 дней; 

 участникам Великой Отечественной войны – до 35 дней; 

 работнику, осуществляющему уход за инвалидом I группы- в удобное для них время 

продолжительностью до 14 дней. 

 работнику, имеющему двух и более детей в возрасте до четырнадцати лет-до 14 дней; 

 работнику, имеющему ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет-до 14 дней; 

 одинокой матери (отцу), воспитывающим ребёнка в возрасте до четырнадцати лет- до 14 дней, 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным 

договором.  

5.14. Если пришлось вызвать сотрудника вне его утверждённого графика труда и отдыха, ему на выбор 

положена, либо удвоенная оплата (минимум), либо стандартный одинарный расчёт и дополнительные 

сутки отдыха (отгул) (ст. 153 ТК РФ). Дополнительное время отдыха сотрудник может использовать в 

любом из двенадцати последующих календарных месяцев, после привлечения к труду вне графика 

(использовать отгул нужно в течение года). Неиспользованные дни отдыха работник вправе 

присоединить к своему ежегодному трудовому отпуску. Присоединение отгулов к оплачиваемым 

отпускам возможно только при условии, что отдых предоставляется в этом же календарном периоде 

(году). Даже если сотрудник не использовал причитающиеся отгулы в течение года, предоставить его 

позже нельзя. При этом отгулы не «сгорают», не аннулируются и не пропадают. Работодатель обязан 

организовать и вести достоверный учёт использования дополнительного времени отдыха, которое 

гарантируется персоналу за работу вне установленного графика.  все неиспользованные дни отдыха 

работодатель обязан оплатить при увольнении. При увольнении сотрудника, руководитель обязан 

компенсировать все неиспользованные отгулы. Причина увольнения в этом случае не имеет значения.  

5.15. Администрация Центра ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний незамедлительно информирует администрацию и 

предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие поощрения: 

  объявление благодарности; 

  награждение грамотой, почетной грамотой, благодарственным письмом Центра; 

  премирование, награждение ценным подарком. 

6.2. В рамках системы оплаты труда вып лач ива ются  стимулирующие выплаты постоянного или 

разового характера. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие      органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

7. Трудовая дисциплина, ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Работники Центра обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей, директор вправе применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_527083/815edc9896435be7118ac0d2bfccfcdc4caea94a/#dst100036
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_527083/815edc9896435be7118ac0d2bfccfcdc4caea94a/#dst293
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_527083/815edc9896435be7118ac0d2bfccfcdc4caea94a/#dst341
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_527083/815edc9896435be7118ac0d2bfccfcdc4caea94a/#dst341


 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ). 

7.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ). 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника. 

7.5. Приказ директора Центра 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

        7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда        или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

        7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут      новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.8. Директор Центра до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, общего собрания 

трудового коллектива или профсоюзного собрания Центра. 

         7.9. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе директора Центра, 

предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе 

директора до истечения срока действия трудового договора (контракта) являются (ст. 336 ТК РФ): 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава Центра; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью учащегося, воспитанника; 

         7.10. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

         7.11. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом и в соответствии с Уставом Центра. 

7.12. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

7.13. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Центра за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости 

защиты интересов обучающихся. 

 7.14. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.  

 

8. Оплата и нормирование труда. 

 

8. Стороны исходят из того, что: 

8.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе Положения об отраслевой системе 

оплаты труда работников организаций бюджетной сферы. 

8.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с системой 

оплаты труда, определённой Положением об оплате труда работников Муниципального учреждения 

дополнительного образования «Центр детского творчества» городского округа Прохладный Кабардино-

Балкарской Республики. 

8.3. Заработная плата выплачивается работникам в денежной форме не реже чем каждые полмесяца в 

сроки: 

- за первую половину до 30 числа текущего месяца; 

- за вторую половину до 15 числа следующего месяца; 

   - плановый размер аванса устанавливается из расчёта до 50 % заработной платы за отработанное время.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

8.4. Заработная плата исчисляется в соответствии с отраслевой системой оплаты труда, 

предусмотренной Положением об оплате труда работников Муниципального учреждения 

дополнительного образования «Центр детского творчества» городского округа Прохладный Кабардино-

Балкарской Республики (приложение №2) и включает в себя должностной оклад, выплаты 

стимулирующего и компенсационного характера: 



 

 доплаты за выполнение работ, связанных с образовательным процессом и не входящих в круг 

основных обязанностей работника; 

 доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий труда; 

 другие выплаты, предусмотренные действующим законодательством.                                                    

8.6. На педагогических работников, выполняющих педагогическую работу без занятия штатной 

должности (включая педагогов из числа работников, выполняющих эту работу, помимо основной, в том 

же учреждении), на начало нового учебного года составляются и утверждаются тарификационные 

списки. 

8.7. Наполняемость объединений, установленная Уставом, является предельной нормой обслуживания 

в конкретном объединении, за часы работы, в которых оплата труда осуществляется из установленной 

ставки заработной платы. 

8.8. Работодатель обязуется: 

 ходатайствовать перед Учредителем и МУ «Управление образования местной администрации г. 

о. Прохладный КБР» о своевременной выплате заработной платы в случае её задержки; 

 в строгом соответствии с действующим законодательством следить за удержаниями из 

заработной платы и в случае необходимости обращаться по этому вопросу в МУ «Управление 

бухгалтерского учёта г. о. Прохладный КБР». 

8.9. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров заработной платы и 

выплаты работникам несёт директор. 

 

9. Особенности регулирования труда работников, 

 выполняющих работу по наставничеству 

 

9.1. На основании ч. 1 ст. 351.8 ТК РФ работодатель вправе с письменного согласия работника поручать 

ему работу по наставничеству — оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы 

на рабочем месте. 

9.2. В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору с работником, 

которому руководитель Учреждения поручает работу по наставничеству, указываются содержание, 

сроки и форма выполнения такой работы (часть 2 ст. 351.8 ТК РФ). 

9.3. Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления могут устанавливаться размеры и 

условия осуществления выплат за наставничество работникам Учреждения (ч. 3 ст. 351.8 ТК РФ). 

9.4. Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику устанавливаются трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в соответствии с действующими в 

Учреждении системами оплаты труда с учетом содержания и (или) объема работы по наставничеству. 

Указанные размеры и условия осуществления выплат за наставничество должны быть не хуже, чем 

размеры и условия осуществления выплат за наставничество, установленные нормативными правовыми 

актами, соглашениями в соответствующей сфере (ч. 5 ст. 351.8 ТК РФ). 

9.5. Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества, а директор 

Учреждения - досрочно отменить поручение об осуществлении наставничества, предупредив об этом 

работника не менее чем за три рабочих дня (ч. 6 ст. 351.8 ТК РФ). 

9.6. Наставничество устанавливается над следующими категориями работников Учреждения: 

 впервые принятыми педагогами (специалистами), не имеющими трудового стажа 

педагогической деятельности в образовательных учреждениях; 

 педагогами, имеющими стаж работы не более трёх лет; 

 выпускниками очных высших и средних специальных учебных заведений, прибывшими в 

образовательное учреждение; 

 выпускниками непедагогических профессиональных образовательных учреждений, 

завершивших очное, заочное или вечернее обучение и не имеющими трудового стажа 

педагогической деятельности в образовательных учреждениях; 

8.5.   Доплаты   производятся за: 

 ученую степень доктора наук, звание «Заслуженный работник образования», «Отличник 

народного образования», «Отличник народного просвещения» - 20 %; 

 нагрудный знак «Почётный работник общего образования», почётную грамоту Министерства 

образования и науки Российской Федерации-15 %. 

 



 

 педагогами, переведёнными на другую работу, если выполнение ими служебных обязанностей 

требует расширения и углубления профессиональных знаний и овладения новыми 

практическими навыками; 

 педагогам, нуждающимися в дополнительной подготовке для проведения практических и 

теоретических занятий в определённом детском объединении (по определённой тематике).  

9.7. Назначение наставника производится при обоюдном согласии предполагаемого наставника и 

молодого специалиста, за которым он будет закреплён, приказом директора Центра с указанием срока 

наставничества. Как правило, наставник прикрепляется к молодому специалисту на срок не менее 

одного года.  

9.8. Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель — досрочно отменить 

поручение о наставничестве. При этом сторона, которая инициирует отказ от наставничества, обязана 

предупредить об этом другую сторону не менее чем за три рабочих дня.  

9.9. Организация работы наставников и контроль их деятельности возлагается на методиста Учреждения 

и (или) иное должностное лицо, определенное приказом руководителя Учреждения.  

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель 

Учреждения руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации. 
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