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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст.189 и ст. 190 

ТК Российской Федерации. 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный 

акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

труда, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждении. 

Настоящие Правила имеют цель способствовать правильной 

организации работы трудового коллектива муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Центр детского и юношеского 

туризма и экскурсий» г. Брянска (далее ЦДиЮТиЭ г.Брянска), 

рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются в 

помещении ЦДиЮТиЭ г.Брянска на информационном стенде. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

Сторонами трудового договора являются директор и работник. 

Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах – один хранится в 

учреждении, другой у работника (ст. 67 ТК РФ). В трудовом договоре 

отражаются взаимные права и обязанности работника и работодателя (ст. 

21,22 ТК РФ). 

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

предъявляет директору: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

 документ воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний и специальной подготовки; 

 медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы 

в учреждении по состоянию здоровья; 

 свидетельство ИНН; 

 справку из УМВД России о наличии (отсутствии) судимости и (или) 

факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к 

работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, 

то трудовой договор аннулируется. 

Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причиной работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. При приеме на работу (до 

подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 



локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором.  

Перед допуском к работе вновь поступившего работника, работодатель 

обязан:  

- ознакомить работника с Уставом образовательного учреждения, 

коллективным договором, с настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, разъяснить его права и обязанности;  

- провести вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем 

месте по охране труда, проинструктировать по противопожарной охране, 

санитарии;  

- ознакомить с инструкциями по охране труда и другими документами 

по охране труда и обеспечению пожарной безопасности.  

Перед допуском к работе работника, переведенного на другую работу, 

работодатель обязан:  

- ознакомить работника с должностной инструкцией, разъяснить его 

права и обязанности;  

- провести первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда;  

- ознакомить с инструкциями по охране труда и другими документами 

по охране труда и обеспечению пожарной безопасности. 

2.6. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки. На работающих по совместительству трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. 

2.7. На каждого работника в ЦДиЮТиЭ г. Брянска ведется личное дело, 

которое состоит: из личного листка по учету кадров, копии документа об 

образовании, материалов по результатам аттестации,  справки об отсутствии 

судимости, копии приказов о назначении и перемещении, поощрениях, 

увольнении. После увольнения работника личное дело хранится в ЦДиЮТиЭ 

г. Брянска. 

2.8. Испытательный срок (до 3 месяцев) устанавливается работнику в 

целях проверки его пригодности к поручаемой работе, для руководителей и 

их заместителей (6 месяцев). Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытательном сроке означает, что работник принят без него.  

2.9. Перевод работника на другую работу производится только с 

письменного согласия работника, кроме случаев, когда закон допускает 

временный перевод без согласия работника: по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в 

связи с простоем, в т.ч. частичным, в соответствии со ст.72.1, 72.2 ТК РФ. 

2.10. В связи с изменениями в организации работы и организации труда 

в учреждении (изменения количества объединений, учебного плана, режима 

работы учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в 

той же должности, специальности, квалификации изменение существенных 

условий труда работника: системы и размера оплаты труда, режима работ, 

изменение объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмена 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных 



видов работы (заведование кабинетом и т.д.) совмещение профессий, а также 

других существенных условий труда.  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

определенных сторонами условий его труда не позднее, чем за два месяца. 

Если прежние определенные сторонами условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель может, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой ст. 77 ТК РФ. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Работники имеют 

право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом директора письменно за две недели. При расторжении 

трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, работника освобождают в срок, о котором 

он просит. 

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить 

работу, а работодатель выдает ему трудовую книжку и производит с ним 

расчет. 

2.12. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

допускается в следующих случаях: 

- в связи с сокращением штата или численности работников (п.2 ст. 81 

ТК РФ), либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии (п.3 ст. 81 ТК РФ), если невозможно перевести увольняемого 

работника, с его согласия на другую работу и при получении 

предварительного согласия первичной профсоюзной организации 

учреждения, если работник член профсоюза; 

- за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; (п. 5 ст. 

81 ТК РФ); 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(п.6 ст. 81 ТК РФ); 



- появления работника на работе (на своем рабочем месте, либо на 

территории учреждения или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в нетрезвом состоянии, а 

также в состоянии наркотического или токсического опьянения (п.6 ст. 81 ТК 

РФ); 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основания для утраты доверия к нему со стороны администрации (п.7 ст. 81 

ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 

ст.81 ТК РФ); 

- повторения в течение одного года грубого нарушения Устава 

учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

- применения, в том числе однократно, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

(п.2 ст. 336 ТК РФ) производится при условии доказанности вины 

увольняемого работника в совершении поступка, без согласования с 

выборным профсоюзным комитетом учреждения. 

2.13. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

2.14. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого 

работника на работу. 

2.15. Расторжение трудового договора оформляется приказом по 

ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

В день увольнения администрация производит с увольняемым 

работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную 

трудовую книжку. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанные с работой. 

При прекращении трудового договора по обстоятельствам, с которыми 

закон связывает предоставление льгот и компенсаций, запись в трудовую 

книжку вносится с указанием этих обстоятельств (ст. 83, ст. 178 ТК РФ). 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 



3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным 

законом максимальной продолжительностью рабочего времени и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов; 

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК 

РФ, иными федеральными законами, соглашениями и коллективным 

договором формах; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также 

на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством 

Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором и должностными инструкциями; 

соблюдать дисциплину труда, использовать своё рабочее время для 

полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 



работникам выполнять их трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; 

3.2.2. соблюдать требования охраны труда, установленные законами и 

иными нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране 

труда; 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя; 

3.2.4. соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья 

обучающихся, правила техники безопасности; обо всех случаях травматизма 

незамедлительно сообщать администрации; 

3.2.5. проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры, соблюдать санитарные правила; 

3.2.6. соблюдать правила пожарной безопасности при проведении 

мероприятий в помещении ЦДиЮТиЭ г.Брянска и его структурных 

подразделений; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование, приспособления 

в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях. 

3.2.8. соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

3.2.9. беречь имущество, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать тепло, электроэнергию, воду; 

3.2.10. вести себя достойно на работе, в общественных местах; 

соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

вежливым с обучающими, родителями и членами коллектива; 

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством РФ 

к компетенции работника 

3.3. Педагогические работники имеют право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки 

знаний обучающихся; 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию 

образовательного процесса в учреждении; 

3.3.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, 

для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения 

работников в образовательных учреждениях высшего профессионального 

образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного 

профессионального образования (системы переподготовки и повышения 

квалификации); 

3.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного 

прохождения аттестации; 



3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, 

удлиненный оплачиваемый отпуск; 

3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 

соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской 

Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным 

договором, соглашениями, законодательством РФ. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать 

трудовую дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое 

достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 

образовательного учреждения, а также в деятельности методических 

объединений и других формах методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

3.4.4. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

3.4.5. осуществлять связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

3.4.6. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.4.7. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством 

Российской Федерации к компетенции педагогического работника. 

3.5. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 

3.6. Педагогическим и другим работникам в помещениях, на 

территории учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений 

в пределах, предусмотренных Уставом учреждения; 

4.1.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 



4.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих 

представителей и заключение коллективных договоров; 

4.1.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.5. на требование от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

4.1.7 на посещение занятий педагога без его согласия, предварительно 

предупредив за 15 минут до начала занятия; 

4.1.8. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

4.1.9. реализовывать иные права, определенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством 

Российской Федерации. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. организовать труд педагогических и других работников 

ЦДиЮТиЭ г. Брянска так, чтобы каждый работал по своим должностным 

инструкциям, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, 

своевременно знакомить с расписаниями занятий и графиками работы; 

сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную 

нагрузку на следующий учебный год; 

4.2.2. осуществлять контроль над качеством образовательного 

процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных 

программ, учебных планов; 

4.2.3. своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение деятельности ЦДиЮТиЭ г. Брянска, 

поддерживать и поощрять лучших работников; 

4.2.4. совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработанную 

плату; 

4.2.5. принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины; 

4.2.6. соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-

техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике 

безопасности и санитарным нормам; 

4.2.7. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

обучающимися требований по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 

4.2.8. принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся; 

4.2.9. своевременно предоставлять отпуск всем работникам ЦДиЮТиЭ  



г.Брянска в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно; 

компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

двойной оплаты труда, предоставлять время отдыха за дежурство, 

осуществляющее работников за рамками рабочего времени. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 
5.1. Режим рабочего времени: 

5.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями. 

5.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.1.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательного учреждения, включающий 

предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 

образовательного учреждения и устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, 

коллективным договором учреждения. 

5.1.4. Графики работы, предусматривающие время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания и другие локальные акты, 

определяющие продолжительность рабочего времени, утверждаются 

директором учреждения. 

5.1.5. Работодатель привлекает административных и педагогических 

работников к дежурству по учреждению в рабочее время. Дежурство первой 

смены устанавливается с 8.30. до 14.00., дежурство второй смены 

устанавливается с 14.00. до 19.30. За время дежурства, несовпадающее с 

рабочим, работнику предоставляется время отдыха за фактически 

отработанное время.  

5.1.6. Продолжительность рабочего времени для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным 

из расчета 40-часовой рабочей недели, или 36 часов рабочей недели 

(методист, педагог-организатор). 

5.1.7. Продолжительность рабочего времени для концертмейстера - 24 

часа рабочей недели. 

5.1.8. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочей недели для педагога дополнительного 

образования за ставку заработной платы 18 часов конкретной 

продолжительности учебных занятий. Другая часть педагогической работы 

педагогов дополнительного образования, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 



должностных обязанностей, настоящими Правилами, тарифно-

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, методических дней, 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 обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном 

учреждении в период образовательного процесса, которые при 

необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 

занятий (мероприятий), обеспечения порядка и дисциплины в течение 

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся. При составлении графика 

дежурств педагогических работников в образовательном учреждении в 

период проведения учебных занятий учитываются режим рабочего времени 

каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных 

занятий и планом мероприятий; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 

процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (заведование 

учебными кабинетами и др.): 

- прибытие в учреждение не менее чем за 15 минут до начала занятия; 

- уход не ранее 15 минут после окончания занятий для приведения в 

порядок кабинета и своего рабочего места; 

- время, связанное с подготовкой к занятиям: подготовкой материалов, 

инструментов, раздаточного материала, доски, написание планов, конспектов 

и т.д.; 

- подготовка к мероприятиям отдела, репетиции; 

- участие в совещаниях учреждения, отдела; 

- подготовка и проведение мероприятий внутри объединения (за 

рамками календарно-тематического плана); 

- подготовка и транспортировка экспонатов на выставку; 

- пошив костюмов, изготовление реквизита, декорации; 

- изготовление наглядных, дидактических материалов, методических 

разработок, пособий, работа над образовательной программой; 

- взаимопосещение занятий; 



- посещение обучающих семинаров; 

- участие в уборке помещений и территории учреждения. 

5.1.9. Для педагогических работников устанавливается единый 

методический день. В ЦДиЮТиЭ г.Брянска единым методическим днём 

определён четверг. 

5.1.10. Для сторожей допускается введение суммированного учета 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (12 месяцев) не превышала нормального числа рабочих 

часов. Учетный период включает в себя рабочее время, в т.ч. часы работы в 

выходные и праздничные дни. В норму часов учетного периода не 

включается время, в течение которого работник освобождается от 

исполнения служебных обязанностей (временная нетрудоспособность и т.п.) 

5.1.11. При составлении расписаний учебных занятий работодатель 

обязан 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 

обучающихся, рабочим временем не являются. 

5.1.12. Время каникул, предусмотренное годовым календарным 

учебным графиком, и не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов. В этот период, а также в периоды отмены 

занятий в учреждении они могут привлекаться работодателем к 

педагогической, организационной, методической работе и ремонтным 

работам, а также к хозяйственным работам не требующих специальной 

квалификации, в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

5.1.13. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего 

времени. 

5.1.14. Педагогические работники и другие работники учреждения 

обязаны присутствовать на педагогических советах, собраниях трудового 

коллектива и других совещаниях. 

5.1.15. Собрания трудового коллектива, заседания педагогических 

советов, общественных комиссий, методических объединений не должны 

продолжаться, как правило, более 3-х часов, родительские собрания – 

полутора часов, собрания обучающихся – одного часа. 

5.1.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по 

согласованию с работодателем. Вход в кабинет после начала занятия 

разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и его 

заместителям. Во время проведения занятий не разрешается делать 

педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

обучающихся. 



5.1.17. Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник 

обязан известить администрацию как можно раньше. 

5.2. Установление учебной нагрузки педагогам дополнительного 

образования: 

5.2.1. Учебная нагрузка педагогов устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре. Определение объема учебной 

нагрузки педагогов производится, как правило, один раз в год. 

5.2.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 

согласия работника. 

5.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов. 

5.2.4. Уменьшение учебной нагрузки педагогов без их согласия может 

осуществляться также в случаях: временного ее выполнения за педагогов, 

находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи 

с болезнью и по другим причинам; временного выполнения учебной 

нагрузки педагога, с которым прекращены трудовые отношения, и на место 

которого должен быть принят другой постоянный работник; восстановления 

на работе педагога, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установленном 

законодательством порядке. 

5.2.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение 

(увеличение или уменьшение) у педагога объема учебной нагрузки по 

сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 

также изменение характера работы возможно только по взаимному 

соглашению сторон. 

5.2.6. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том 

числе в связи с изменением педагогам объема учебной нагрузки на новый 

учебный год, которые допускаются без согласия работника, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник 

уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два 

месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной 

нагрузки педагогов на новый учебный год осуществляется до ухода их в 

отпуск с тем, чтобы педагоги знали, с какой учебной нагрузкой они будут 

работать в новом учебного году. 

5.2.7. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ. 

5.2.8. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный 

год, может быть установлена в следующих случаях: для выполнения учебной 

нагрузки педагогов, находящихся в отпуске по уходу за ребенком; для 



выполнения учебной нагрузки педагогов, отсутствующих в связи с болезнью 

и по другим причинам. 

5.2.9. Руководитель учреждения, его заместители, руководители 

структурных подразделений и другие работники образовательного 

учреждения помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на 

условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 

педагогическую деятельность в объединениях без занятия штатной 

должности, которая не считается совместительством. 

5.3. Время отдыха. 

5.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Для педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

не устанавливается. Для остальных работников устанавливается перерыв для 

приема пищи и отдыха продолжительностью не менее 30 минут. 

5.3.3. Работа в установленные графиками выходные дни запрещена и 

может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

5.3.4. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 

отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.3.5. Дни отдыха, предоставляемые работникам учреждения, 

используются, как правило, в каникулярное время и на новый учебный год не 

переносятся. 

5.3.6. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за 

детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц, либо разделены ими между собой по 

их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 

законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.3.7. Работникам образовательного учреждения предоставляются:  

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 



в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами). 

5.3.8. Педагогическим работникам и другим работникам учреждения 

согласно федерального законодательства предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня. Педагогические работники образовательного учреждения 

не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом 

образовательного учреждения. 

5.3.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не позднее, чем за две недели до его начала. Отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время.  

5.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

5.3.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.3.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

5.3.13. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. 

5.3.14. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то 



работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.3.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

5.3.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников, занятых на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда и беременных женщин. 

5.3.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновацию в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;  

- награждение почётной грамотой;  

- денежное вознаграждение (премия). 

 Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива, запись вносится  в соответствующий раздел трудовой книжки 

работника. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

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

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо 

небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания 



применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения 

работника. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

потребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа 

работника дать объяснение составляется акт. Отказ работника дать 

объяснение и подписать приказ об ознакомлении с приказом о 

дисциплинарном взыскании не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания в 

отпуске. 

7.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

7.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не 

применяются в течение срока действия этих взысканий. 

7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Работодатель вправе снять 

взыскание досрочно по ходатайству непосредственно профкома или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового поступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.8. Педагогические работники, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут 

быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с 

продолжением данной работы по п. 8 ст. 81 ТК РФ. 

К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к обучающимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. не по 

месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению педагога. 

Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

учащегося (п. 2 ст. 336 ТК РФ). 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного 

взыскания. 

7.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным поступком и применением мер 

физического насилия производится без согласования с профсоюзным 

органом. 

7.10. Работодатель имеет право отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный и 



периодический медицинский осмотры; 

 при выявлении после прохождения медицинского осмотра 

медицинских противопоказаний, препятствующих продолжению 

работы; 

 появления у работника судимости; 

 не сдавших своевременно учебную документацию (для педагогов 

дополнительного образования). 

7.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

7.12. Педагоги и работники учреждения несут ответственность за 

вверенное им имущество (учебные пособия, технические средства обучения, 

хозяйственный инвентарь и т.п., что записано в инвентарной книге или 

выдаваемого под роспись). При утрате имущества по вине или недосмотру 

работника, он обязан возместить убытки в денежном выражении с учетом 

амортизации или заменить утраченный предмет аналогичным. 

 

В соответствии со статьей 68 Трудового кодекса РФ работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ЯВЛЯЮТСЯ 

ЕДИНЫМИ И ОБЯЗАНЫ ИСПОЛНЯТЬСЯ ВСЕМИ РАБОТНИКАМИ БЕЗ 

ИСКЛЮЧЕНИЯ. 

КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПРАВИЛ ВОЗЛОЖЕН НА 

РАБОТОДАТЕЛЯ. 


