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1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) являются локальным нормативным актом Муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр внешкольной 

работы» городского округа Кинешма (далее - Учреждение) и являются 

приложением к Коллективному договору. 

1.2. Правила разработаны в соответствии со ст. 189,190 ТК РФ и имеют 

своей целью способствовать правильной организации работы трудового 

коллектива, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с установлением Правил решаются 

администрацией образовательного учреждения совместно с выборным  

профсоюзным органом. 

1.4. Правила  утверждаются работодателем с учетом мнения профкома  

(ст. 190 ТК РФ). 

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.6. Правила  внутреннего трудового распорядка и изменения к ним 

согласовываются с профсоюзным комитетом, принимаются решением общего 

собрания работников и утверждаются директором учреждения. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в 

учреждении на видном месте. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1.При приеме на работу до подписания трудового договора  

работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами: 

• уставом Центра,  

• правилами внутреннего трудового распорядка,  

• должностной инструкцией.  

• Коллективным договором; 

• должностной инструкцией по охране труда; 

• Положением об оплате труда; 

• Положением об условиях установления и порядке распределения 

стимулирующей части фонда оплаты труда; 

• Положением о компенсационных доплатах за выполнение 

дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и не 

входящих в круг основных обязанностей; 

• Положением о премировании и оказании материальной помощи; 

• Положением о персональных данных; 

• другими локальными актами Учреждения. 

2.2.Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор 

заключается в 2-ух экземплярах. Один экземпляр трудового договора хранится 
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в учреждении, другой - у работника. Содержание трудового договора должно 

соответствовать требованиям ст. 57 ТК РФ. 

2.3.Прием на работу оформляется приказом руководителя 

образовательного учреждения на основании  письменного трудового договора. 

Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

подписания  договора  (ч.2 ст. 68 ТК РФ). 

2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе, который не может 

превышать 3 месяцев (ст. 70 ТК.РФ.). Приём с испытательным сроком находит 

своё отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. При 

неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником (ст.71 

ТК РФ). 

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

предъявляет работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если  трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
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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 причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.7. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому 

работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному 

месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или 

если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления документа об образовании и 

(или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и 

условиях труда по основному месту работы. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности». 

2.8. Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.9.Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 

работодателя либо работника в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ. 

2.10. 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 на работу без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для  

- окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 

высшего профессионального образования, имеющие государственную 

аккредитацию,  

- и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения. 



5 
 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Школы и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено 

действующим законодательством. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

  При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения Профсоюзной 

организации и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

2.11. На каждого работника образовательного учреждения ведется 

личное дело, состоящее из личного заявления работника о приеме на работу, 

приказа директора Учреждения о приеме на работу с подписью работника об 

ознакомлении с приказом, собственноручно заполненного личного листка по 

учету кадров, автобиографии, трудового договора сотрудника, приказов о 

присвоении квалификационной категории, листа-согласия на обработку 

персональных данных. На каждого работника оформляется и ведется личная 

карточка формы Т-2. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75/50  лет. 

О приеме работника в Учреждение  делается запись в Книге учета 

личного состава. 

2.12. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения допускается только с письменного согласия работника. Перевод  

оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись 

в трудовой  книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.13. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь 

в случае производственной необходимости,  предусмотренном ст. 74 ТК.  

2.14. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 
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(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.15. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, 

иным федеральным законом информация. 

2.16. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 

стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.17. Работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, может 

получать сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 
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- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.18. В случае выявления работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.19. В связи с изменениями в организации работы  Учреждения 

(изменение количества учебных групп, учебного плана, режима работы 

Центра, введение новых форм обучения и воспитания и др.) допускается 

изменение существенных условий труда работника при продолжении работы 

в той же должности, специальности, квалификации: системы и размера оплаты 

труда, льгот, режима работы, изменение объёма учебной нагрузки, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда.  Работник 

должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий 

труда не позднее, чем за 2 месяца. Если работник не согласен на продолжение 

работы на новых условиях, то трудовой договор прекращается по п.8 ст.77 ТК 

РФ. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям,  предусмотренным  законодательством по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

2.21. Увольнение по сокращению штата или численности работников 

проводится директором учреждения с учётом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета по п.2 ст.81 ТК РФ. 

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный 

на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 

две недели (ст. 80 ТК). По соглашению между работником и работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

2.23. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 

ТК РФ). Исчисление указанного срока начинается на следующий день после 

получения заявления об увольнении. До истечения срока предупреждения об 

увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. 

2.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 
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работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

2.25. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи  ТК РФ или 

иного федерального закона. 

2.26. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 

при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, 

и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), 

не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.28. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

производится согласно ст. 81 ТК РФ. 



9 
 

2.29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя 

(за исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ). 

2.30. При получении трудовой книжки или предоставлении сведений о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя в связи с 

увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге 

учета движения трудовых книжек. 

2.31. В случае катастрофы природного и техногенного характера, 

производственной аварии, пожара, эпидемии, и в любых исключительных 

случаях, работник может быть временно переведен по инициативе директора 

на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. 

2.32. Приказ руководителя учреждения об изменении режима рабочего 

времени в учреждении в связи с наступлением особых обстоятельств и о 

временном переводе работников на режим удаленной работы (иной режим 

рабочего времени) принимается по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. Приказом определяются особенности 

регулирования при наступлении особых обстоятельств: 

- особенности при организации временного рабочего места вне 

стационарного рабочего места в учреждении (проведение оценки условий 

труда и др.); 

- предельное время работы работников в течение рабочего дня за 

компьютером с учетом требований санитарных норм и правил; 

- порядок обеспечения компьютерами, другими необходимыми 

техническими средствами и программными продуктами, средствами защиты 

информации; 

- гарантии сохранения заработной платы для лиц, которые по решению 

органов государственной власти подлежат самоизоляции; 

- порядок и размер компенсации работникам затрат на использование 

услуг связи (в том числе интернет-связи); 

- определение порядка подготовки и предоставления работниками 

отчета о проделанной работе (формы, сроки, объемы и т.д.); 

- особенности порядка взаимодействия работодателя (представителей 

работодателя) и работников (представителей работников) в период действия 

особых обстоятельств; 

- порядок определения категорий работников для работы в режиме 

удаленной работы (в ином режиме рабочего времени), в том числе 

педагогической работы при реализации образовательных программ с 

применением электронного обучения и дистанционных технологий; 

- механизмы и источники дополнительного стимулирования   

работников, учитывающие интенсивность и результаты труда.  
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С каждым работником учреждения заключается дополнительное 

соглашение к трудовому договору, которым временно устанавливается режим 

удаленной работы (иной режим рабочего времени) с определением 

особенностей работы в таком режиме. 

2.33. Мобилизация. 

2.33.1.Для сотрудников, мобилизованных на решение задач 

Вооруженных Сил Российской Федерации, работодатель на основании 

заявления работника издает приказ о приостановлении действия трудового 

договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на 

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 

от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

2.33.2. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

2.33.3. Работодатель не позднее дня приостановления действия 

трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату и 

причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.33.4. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода 

(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

2.33.5. Период приостановления действия трудового договора в 

соответствии с настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, 

а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

2.33.6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

2.33.7. Работник в течение шести месяцев после возобновления в 

соответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет право 

на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у работодателя. 
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2.33.8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определенный срок. 

2.33.9. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного 

им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по 

основанию, предусмотренному пунктом 131 части первой статьи 81 ТК РФ. 

 

3. Права  и  обязанности  работодателя и администрации 

3.1. Директор учреждения имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом и принятие 

решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного 

учреждения; 

- представление учреждения во всех инстанциях; 

- утверждение учебного плана, расписание учебных занятий, графиков 

работы, графика отпусков; 

- заключение, изменение  и расторжение  договоров с работниками в 

соответствии с ТК РФ; 

- издание приказов, инструкций и других  локальных актов, 

обязательных для выполнения всеми работниками учреждения; 

- контролирование совместно со своими заместителями деятельности 

сотрудников Центра; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению 

с собственником; 

- поощрение   работников и применение к ним  дисциплинарных мер. 

3.2. Работодатель (директор Учреждения) обязан:  

3.3.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора  и трудовых договоров; 

3.3.2.предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3.3.3.обеспечить безопасность работников  при эксплуатации зданий, 

сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а 

также эксплуатации применяемых в производстве инструментов, сырья и 

материалов;  

3.3.4. обеспечить создание и функционирование системы  управления 

охраной труда;  
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3.3.5. обеспечить соответствие каждого рабочего места 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

3.3.6. обеспечить  систематическое выявление опасностей и 

профессиональных рисков, их регулярный анализ и оценку;  

3.3.7. обеспечить реализацию мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда;  

3.3.8. обеспечить разработку мер, направленных на обеспечение 

безопасных условий и охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков 

перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, вновь 

организованных рабочих мест;  

3.3.9. обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права;  

3.3.10.  обеспечить приобретение за счет средств учреждения и выдачу 

средств индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших 

подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с 

требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением;  

3.3.11. обеспечить оснащение средствами коллективной защиты;  

3.3.12. обеспечить обучение по охране труда, в том числе обучение 

безопасным  

методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию 

(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; 

3.3.13.  обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда 

на рабочих местах, соблюдением работниками требований охраны труда, а 

также за правильностью применения ими средств индивидуальной и 

коллективной защиты;  

3.3.14. обеспечить проведение специальной оценки условий труда в 

соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;  

3.3.15. обеспечить в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, организацию проведения за счет собственных средств 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических 

(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других 

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров 

работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-

токсикологических исследований наличия в организме человека 
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наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов с 

сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка 

на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических 

исследований;  

3.3.16. обеспечить недопущение работников к исполнению ими 

трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения 

по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и приемам 

выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки на 

рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверки знания 

требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае 

медицинских противопоказаний;  

3.3.17. обеспечить предоставление федеральному органу 

исполнительной власти, осуществляющему функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного 

контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим 

федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 

охраны труда, органам местного самоуправления, органам профсоюзного 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, информации и документов в 

соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих 

полномочий, с учетом требований законодательства Российской Федерации о 

государственной тайне;  

3.3.18. обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных 

ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких 

ситуаций, а также по оказанию первой помощи пострадавшим;  

3.3.19. обеспечить расследование и учет несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин 

и обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм), в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

3.3.20. обеспечить  санитарно-бытовое обслуживание и медицинское 

обслуживание 

работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также 

доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую 
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организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской 

помощи;  

3.3.21. обеспечить беспрепятственный допуск в установленном порядке 

должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда 

социального страхования Российской Федерации, а также представителей 

органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, в целях проведения 

проверок условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения 

государственной экспертизы условий труда;  

3.3.22. обеспечить выполнение предписаний должностных лиц 

федерального органа  

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 

в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие 

мер по результатам их рассмотрения;  

3.3.23. обеспечить обязательное социальное страхование работников от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;  

3.3.24. обеспечить информирование работников об условиях и охране 

труда на их рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их 

уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о 

предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, 

оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную 

фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью 

производства работ;  

3.3.25. обеспечить разработку и утверждение локальных нормативных 

актов по охране труда с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками 

представительного органа (при наличии такого представительного органа) в 
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порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов;  

3.3.26. обеспечить ведение реестра (перечня) нормативных правовых 

актов (в том числе с использованием электронных вычислительных машин и 

баз данных), содержащих требования охраны труда, в соответствии со 

спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным 

редакциям таких нормативных правовых актов; 

3.3.27.  обеспечить соблюдение установленных для отдельных категорий 

работников ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными 

и (или) опасными условиями труда;  

3.3.28. обеспечить  приостановление при возникновении угрозы жизни 

и здоровью работников производства работ, а также эксплуатации 

оборудования, зданий или сооружений, осуществления отдельных видов 

деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;  

3.3.29. при приеме на работу инвалида или в случае признания работника 

инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных и 

санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда.  

3.3.30. При производстве работ (оказании услуг) на территории, 

находящейся под контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, 

осуществляющий производство работ (оказание услуг), обязан перед началом 

производства работ (оказания услуг) согласовать с другим работодателем 

(иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, 

производящих работы (оказывающих услуги) на данной территории.  

3.3.31. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

3.3.32. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии действующим 

законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

3.3.33 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.3.34. предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, обходимую для заключения коллективного 

договора, и осуществления контроля по его выполнению; 

3.3.35. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.3.36 утверждать Правила внутреннего трудового распорядка для 

работников МБУ ДО «ЦВР» с учетом мнения (по согласованию) 

Профсоюзного комитета МБУ ДО «ЦВР»; 

3.3.37. создавать условия для участия работников в управлении МБУ ДО 

«ЦВР», укреплять и развивать социальное партнерство; 
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3.3.38. вести учет рабочего времени, фактически отработанного 

работниками. 

3.3.39. своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии 

с утвержденным графиком отпусков. 

3.3.40. создавать в коллективе здоровый морально-психологический 

климат и благоприятные условия труда; 

3.3.41. соблюдать права и свободы работников МБУ ДО «ЦВР»; 

3.3.42. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.4. Администрация  учреждения обязана: 

- организовать труд педагогов и других работников Центра так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за 

каждым работником определённое рабочее место; своевременно знакомить 

педагогических работников с расписанием занятий и графиком работы; 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о 

труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые 

условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

безопасности; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные 

на улучшение деятельности Центра, поддерживать и поощрять лучших 

работников; 

- разрабатывать планы  развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками Центра; 

 - выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, 

установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового 

распорядка, трудовых договорах; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в 

пределах установленной квоты; 

- принимать меры по  обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость 

и травматизм; 

- контролировать знание и соблюдение работниками  требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, 

правил пожарной безопасности. 

3.5.Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 
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3.5.1.  за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения 

работника возможности трудиться; 

3.5.2. за задержку трудовой книжки,  предоставления сведений о 

трудовой деятельности при увольнении работника (статья 66.1ТК РФ), 

внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника; 

3.5.3. незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 

увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством; 

3.5.4. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и других выплат, причитающихся работнику. При нарушении 

работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок  

сумм. 

3.5.5. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.6. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4.  Основные права и обязанности работников центра. 

4.1.Работник имеет право на: 

- работу, отвечающую  его профессиональной подготовке и 

квалификации; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- производственные и социально-бытовые  условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 

размеров, установленных Правительством Российской Федерации для 

соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным 

законом максимальной продолжительностью рабочего времени и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных 

нерабочих  дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для 

ряда  профессий, работ и отдельных категорий работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии  с  Типовым положением об аттестации 
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педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных 

учреждений и организаций РФ; 

- возмещение ущерба, причинённого  его здоровью или имуществу в 

связи с работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

предоставляющие интересы работников; 

- дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального 

поведения или Устава Центра по жалобе, данной в письменной форме, копия 

которой должна быть передана  работнику; 

-  пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по 

возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-

правовыми актами; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая 

право на забастовку; 

-  получение  в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 

достижения ими пенсионного возраста; 

-  отпуск до года; 

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

10 лет непрерывной работы в порядке и на условиях,  предусмотренных  

учредителем; 

- ежемесячную денежную компенсацию  для педагогических работников 

в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими 

изданиями; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников. 

4.2. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ (гарантии при приеме на работу, переводе на другую 

работу, по оплате труда и другие), работникам предоставляются гарантии и 

компенсации в следующих случаях: 

- при направлении в служебные командировки; 

- при переезде на работу в другую местность; 

- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

- при совмещении работы с получением образования; 

- (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) при 

увольнении работника; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 
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4.3 При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие 

выплаты производятся за счет средств работодателя. Органы и организации, в 

интересах которых работник исполняет государственные или общественные 

обязанности (присяжные заседатели, доноры, члены избирательных комиссий 

и другие), производят работнику выплаты в порядке и на условиях, которые 

предусмотрены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанных 

случаях работодатель освобождает работника от основной работы на период 

исполнения государственных или общественных обязанностей. 

4.4.Работник обязан: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

требования Устава Центра и Правил внутреннего распорядка, соблюдать 

трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации); 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с 

родителями и членами коллектива Центра; 

- систематически, не реже одного раза в 3 года,  повышать свою 

профессиональную квалификацию; 

- полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма 

немедленно сообщать администрации; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты;  

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.  

- принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальный ход учебного процесса; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
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- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы; 

- следить за исправностью используемых оборудования и 

инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции;  

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том 

числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение 

по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверку знания требований охраны труда;  

- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и 

инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения;  

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, 

участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в 

части второй статьи 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном 

ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления;  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором 

Центра на основании квалификационных характеристик, тарифно-

квалификационных справочников и нормативных документов. 

 

5. Рабочее  время  и   его использование. 

5.1.Режим рабочего времени и отдыха в учреждении определяется 

Правилами внутреннего  распорядка, Уставом, трудовым договором, учебным 

расписанием. 

5.2.Продолжительность рабочего времени работников устанавливается 

40 часов в неделю, для педагогических работников устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю в соответствии с законодательством (ст.333 ТК РФ). Конкретная 

продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, установленных 

за ставку заработной платы, объёмом учебной нагрузки, выполнения 

дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего 

трудового распорядка и Уставом.  

В учреждении установлена: 
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• пятидневная рабочая неделя:   

- для администрации с двумя выходными днями (суббота, воскресенье);  

-для обслуживающего персонала (уборщик служебных помещений, 

дворник, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания) 

независимо от дня недели с двумя выходными днями. 

-  для вахтеров  с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику. 

- шестидневная рабочая неделя: 

-  для педагогических работников (для педагогов дополнительного 

образования, методистов, педагогов-организаторов) в 

соответствии с расписанием независимо от дня недели с одним 

выходным. 

Центр работает с 8.00-20.00 ежедневно.  

В воскресенье и праздничные дни Центр работает в соответствии с 

разработанным планом мероприятий в рамках трудового законодательства 

РФ. 

5.3.Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя устанавливается в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя, законного представителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет 

(ребёнка-инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющие уход  за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением). 

5.4.Учебная нагрузка педагогического работника учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

5.5.Руководитель  учреждения имеет право осуществлять 

педагогическую деятельность (педагог дополнительного образования до 12 

часов в неделю, педагог-организатор до 18 часов в неделю).  

5.6.Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и 

учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

данном образовательном учреждении. 

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объём которой больше или 

меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с 

письменного согласия работника. 

5.7.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной 

нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в 

дополнительном соглашении к трудовому договору. 

5.8.В случае, когда объём учебной нагрузки педагога не оговорен в 

трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объём учебной 

нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного 

учреждения при приёме на работу. 

5.9.В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 



22 
 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом. 

Если 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 обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

5.10.При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего Кодекса. 

5.11.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливается директором учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение 

нагрузки на педсоветах или совещаниях при директоре) до ухода работников 

в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о 

возможном изменении в объёме учебной нагрузки. 

5.12.При проведении тарификации педагогов на начало учебного года 

объём учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом 

руководителя учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть 

оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

5.13.По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами учреждения. 

5.14.Продолжительность рабочего дня накануне нерабочих 

праздничных дней сокращается на один час. 

5.15.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников учреждения к дежурству в выходные и праздничные 

дни допускаются в исключительных случаях   только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса РФ, по 

письменному приказу директора учреждения. 
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5.16.Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные 

дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. Работа в выходной день может компенсироваться по соглашению 

сторон в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

5.17.Время каникул, не совпадающих  с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они 

привлекаются администрацией учреждения к педагогической и 

организационной работе. 

5.18.График работы утверждается директором Центра по согласованию 

с профсоюзным органом и предусматривает время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания. Графики предъявляются работнику под 

расписку. 

5.19.Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 

учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

5.20.Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 

Типового положения об образовательном учреждении соответствующего типа 

и вида, на которые распространяются настоящие правила, устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану,  программам, обеспеченности  

кадрами, других конкретных условий в данном общеобразовательном 

учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.21.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

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

договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, 

который установлен приказом руководителя образовательного учреждения 

при приеме на работу. 

5.23.Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть 

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 

ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией 

образовательного учреждения; 

-  по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 

14 лет (ребенка - инвалида до 18 лет), в том числе находящегося на попечении, 

или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.24.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе руководителя образовательного учреждения, возможны 

только: 

а) по взаимному согласию сторон; 
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б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращая количество групп (п.66 Типового 

положения об образовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать 

как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается 

изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в 

известность не позднее,  чем за два месяца. 

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

трудовой договор прекращается (п.7 ст. 77  ТК  РФ). 

5.25.Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

а) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их 

специальности  и квалификации на другую работу в том же учреждении на всё 

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

одного месяца, 

б) восстановления  на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания  этого 

отпуска. 

5.26.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливается руководителем образовательного учреждения по 

согласию с выборным  профсоюзным органом с учетом мнения трудового 

коллектива (обсуждение нагрузки на метод объединениях,  педсоветах и др.) 

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

быть  предупреждён   о возможном  изменении  в объеме учебной нагрузки. 

5.27.При установлении  учебной нагрузки на новый учебный год следует 

иметь в виду, что, как правило:  

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность 

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. 

5.28.Учебное время педагога  в Центре определяется расписанием 

занятий. 

Расписание занятий составляется   и утверждается администрацией ЦВР 

по согласованию с выборным  профсоюзным  органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.29.Продолжительность занятий: 

-  групп 1-го года обучения - 1-6 академических часа в неделю; 

-  групп 2-ого и последующих лет обучения – 2-6 часов в неделю.  

 Состав групп составляет 10-15 человек, в технических объединениях  
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 Занятия проводятся по группам, индивидуально или со всем составом 

объединения. 

 Продолжительность одного занятия для детей: 

-  дошкольного возраста 15-30 минут;  

 - младшего школьного возраста 35- 45 минут; 

- среднего и старшего школьного возраста – 40-45 минут. 

 5.30.Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания   

не 

должны продолжаться больше 2-х часов, родительские собрания 1,5 часов 

5. 31.Педагогическим работникам запрещается: 

-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с занятий; 

- курить в помещении образовательного учреждения. 

5.32.Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

- входить в учебное помещение  после начала занятия. 

Таким правом в исключительных случаях пользуется руководитель 

образовательного учреждения и его заместители; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

5.33.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных  

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 

(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагог  

вправе использовать по своему усмотрению. 

5.34.Ставка заработной платы педагогическому работнику 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. 

В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность занятия 45, 40 или даже 35 минут установлена 

только для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени педагогов в 

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

каникулярный период. 

5.35.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период и утверждается руководителем образовательного учреждения 

по согласованию с выборным профсоюзным органом. 
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5.36.В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и 

приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пища устанавливается 

руководителем по согласию с выборным профсоюзным органом учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в 

действие. 

5.37. Для некоторых категорий работников (например, для сторожей), 

где система требует круглосуточное дежурство) по согласованию с выборным 

профсоюзным органом может быть установлен суммированный учет рабочего 

времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный 

непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

5.38.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников образовательного учреждения к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с письменного согласия работника, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) 

руководителя. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время,  не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей до 12 лет. 

5.39.Работникам непрерывно действующих образовательных 

учреждений запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

администрации. Администрация обязана принять меры к замене сменщика 

другим работником и может применять сверхурочные работы только в 

исключительных случаях и с разрешения выборного профсоюзного органа. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или 

служащего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. (ст. 

99 ТК  РФ). 

При повременной оплате труда работа в сверхурочное время 

оплачивается за первые два часа в полуторном размере, а последующие часы 

- в двойном размере. 

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного 

учреждению фонда заработной платы (фонда оплаты труда). 

Данный порядок применяется в случае, если работа сверх 

установленного рабочего времени выполнялась без перерыва. 

5.40.Руководитель образовательного учреждения привлекает 

педагогических работников к дежурству в МБУ ДО «ЦВР». График дежурств 

составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с 
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выборным профсоюзным органом, и вывешивается на видном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут  до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.41.Центр организует работу с детьми в течение всего календарного 

года. В каникулярное время учреждение участвует в работе детских лагерей 

дневного пребывания, загородных лагерей, организует для обучающихся 

(воспитанников) творческие объединения с постоянным и (или) переменным 

составом детей.  

Учебный год в Центре начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая. 

Режим работы учреждения в каникулярные периоды определяется 

администрацией Центра. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются администрацией образовательного учреждения к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий 

работников учреждения образования, ведущих  преподавательскую работу, за 

время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой 

не по вине работника. В связи с этим к работникам не применяются условия 

оплаты труда, предусмотренные ст. 74 ТК РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 

оплаты труда также сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее 

с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 

учет рабочего времени в пределах месяца. 

5.42.Очередность предоставления работникам отпусков 

устанавливается графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетов 

мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года.  О времени начала основного  ежегодного отпуска 

работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.  

 Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 
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5.43.Работникам учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлинённый основной оплачиваемый отпуск 

сроком 42 календарных дня.  

5.44.Часть отпуска, кроме дополнительного за вредные условия труда, 

превышающая 28   календарных дней, по письменному заявлению   работника 

может быть заменена  денежной компенсацией. Замена денежной 

компенсацией отпуска возможна только с взаимного согласия и     работника 

и работодателя. По письменному заявлению работника отпуск должен быть 

перенесен на другой срок, согласованный с работником в случае, если 

Администрация  не уведомила своевременно (не позднее, чем за две недели) 

работника о времени его отпуска или  не выплатила заработную плату за время 

отпуска до его начала. 

5.45. 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. 

5.46.Работодатель обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 

календарных дней в году; 

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или  увечья, полученных при исполнении 

обязанности военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

-работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

-работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до пяти календарных дней; 

-мужчинам, жены  которых находятся в послеродовом отпуске – до 14 

календарных дней; 

-работнику, имеющего двух и более детей в возрасте до 14 лет, 

работнику, имеющему ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет – до 14 

календарных дней; 

-одинокой матери, воспитывающей ребенка до 14 лет, отцу - 

воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери – 14 календарных 

дней. 

В этих случаях указанные отпуска предоставляются в удобное для 

работника время, а также могут быть присоединены к ежегодному 

оплачиваемому  отпуску. 

Перенесение этого отпуска на следующий календарный год не 

допускается. 

5.47.Педагогическим работникам не реже чем через 10 лет непрерывной 

преподавательской работы предоставляется длительный неоплачиваемый 
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отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях, определяемых 

учредителем и Уставом учреждения.  

Для решения неотложных социально-бытовых вопросов Администрация 

предоставляет  краткосрочные оплачиваемые отпуска (на основании поданных 

заявлений): 

-на похороны родственников (родителей, супруги, супруга, детей, брата, 

сестры) - 3 рабочих дня  (если в другой местности 5 рабочих дней) 

-на медицинское обследование по настоянию врачей - 1 рабочий день. 

5.48.Стороны договорились предоставлять работникам  оплачиваемые 

специальные отпуска в следующих случаях: 

- регистрации брака работника – не менее 3 календарных дней; 

- бракосочетание детей работника – не менее 1 календарного дня; 

- работникам в случае рождения ребенка - не менее 1 календарного дня; 

- смерть близких родственников (родителей, супруга, супруги, детей, 

брата, сестры) - не менее 3 календарных дней; 

- день начала учебного года в случае поступления ребенка на учебу в 

первый класс общеобразовательной организации; 

- председателям первичных организаций Профсоюза за выполнение 

общественных обязанностей в интересах коллектива работников – не менее 

4-х календарных дней в год; 

- руководителям и работникам учреждения, не пропустившим ни 

одного рабочего дня по болезни и не имеющим дисциплинарных взысканий в 

течение года – не менее 2 календарных дней в год;  

- на медицинское обследование по настоянию врача – 1 рабочий день; 

- переезд на новое место жительства – 2 рабочих дня; 

- работникам, которые прошли полный курс вакцинации 

(ревакцинации) против новой коронавирусной инфекции (COVID – 2019), 

вызываемой вирусом SARSCoV-2, с использованием вакцины, прошедшей 

государственную регистрацию,  - 2 рабочих дня. 

5.49.Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.50.Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в части третьей настоящего пункта, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

5.51.Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/c096b8df75b696cb284802c025f4e53ad9fab4c4/#dst2321
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377742/cf910e14d4aaa0a72a80966dfc1ca31d7a7ce4d9/#dst151
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на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения 

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

5.52.Работники обязаны предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если это 

предусмотрено локальным нормативным актом. 

Оплата специальных оплачиваемых отпусков производится в пределах 

фонда оплаты труда образовательного учреждения. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1.За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании  обучающихся 

(воспитанников), новаторство труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191   ТК  РФ): 

-  объявление благодарности; 

-  премирование; 

-  награждение ценными подарками; 

-  награждение почетной грамотой; 

-  представление к званию. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному 

учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с выборным  профсоюзным органом. 

7. Трудовая дисциплина 

7.1.Работники образовательного учреждения  обязаны подчиняться 

администрации, выполнять  её указания,  связанные с трудовой 

деятельностью, а также приказы и  предписания,  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   (документы,  устанавливающие трудовые обязанности 

работников образовательных  учреждений, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие взыскания (ч.1 ст. 135 ТК РФ): 

-  замечание; 

-  выговор, 

-  увольнение (п. 6,7,8  ст. 372). 
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7.4.Законодательством о дисциплинарной  ответственности могут быть 

предусмотрены  для отдельных категорий работников, также и другие 

дисциплинарные  взыскания (ст. 192). 

Так, Законом «Об образовании»  (п. З ст. 56)  помимо  оснований 

прекращения трудового договора  по  инициативе администрации, 

предусмотренных ТК основаниями   для увольнения  педагогического 

работника образовательного учреждения по инициативе  администрации  

этого  образовательного учреждения до истечения срока действия трудового  

договора (контракта) являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим  и (или) психическим насилием над личностью 

обучающего, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

7.5.За один дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.6.Применение мер дисциплинарного взыскания,  не предусмотренных 

законом, запрещается. 

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией 

образовательного учреждения в соответствии  с уставом. 

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом. 

7.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

7.8.2. В соответствии со ст. 55 (п.п. 2,3) дисциплинарное расследование 

нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм 

профессионального поведения и (или) устава данного образовательного 

учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть переданы гласности только с согласия этого 

педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся, воспитанников. 

7.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме, отказ работника 
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дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.9.Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

7.10.Приказ о  применении дисциплинарного взыскания  с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку в течение 3 рабочих дней (ст. 193 ТК РФ). 

7.11. В случае несогласия работника с наложением на него 

дисциплинарного взыскания он вправе обратиться в комиссию по 

индивидуальным спорам образовательного учреждения. 

7.12. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного  взыскания  

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся  дисциплинарному взысканию (ч.1 ст. 194  ТК  

РФ). 

8. Техника безопасности и производственная санитария. 

8.1. Требования по охране труда закреплены в разделе  Коллективного 

договора МБУ ДО «ЦВР» «6. Условия труда. Охрана здоровья и охрана  

труда», а также в разделах «3. Основные права и обязанности руководителя и 

администрации» и «4. Основные права и  обязанности работников Центра»  

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

8.2. В соответствии со ст. 217 ТК РФ работодатель обеспечивает: 

создание и функционирование системы управления охраной труда. Система 

управления охраной труда (далее-СУОТ) - комплекс взаимосвязанных и 

взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и 

цели в области охраны труда у конкретного работодателя и процедуры по 

достижению этих целей.  

8.3. Положение о СУОТ разрабатывается в соответствии с Приказом 

Минтруда России от 29.10.2021 №776н «Об утверждении примерного 

положения о системе управления охраной труда», а также ГОСТ 12.0.230.1-

2015.  

8.4. Одной из основных процедур, направленных на обеспечение 

функционирования СУОТ является планирование мероприятий по охране 

труда с учетом Примерного перечня ежегодно реализуемых работодателем 

мероприятий по улучшению условий и охраны труда, ликвидации или 

снижению уровней профессиональных рисков либо недопущению повышения 

их уровней, утвержденного Приказом Минтруда России от 29 октября 2021 г. 

№ 771н. 

8.5. Управление охраной труда в организации осуществляется при 

непосредственном участии работников, в том числе в рамках деятельности  

- комиссии по охране труда, созданной в соответствии с  Приказом 

Минтруда России от 22.09.2021 N650н «Об утверждении примерного 

положения о Комиссии (комиссии) по охране труда» и 
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- уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда, избранных в 

соответствии с  Положением об уполномоченном (доверенном) лице по охране 

труда профсоюзного комитета образовательной организации, утвержденное 

Постановлением Исполкома Профсоюза от 19 июня 2019 г. № 17-15. 

8.6. В комиссию по охране труда на паритетной основе входят 

представители работодателя и выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 

8.7. Уполномоченный по охране труда является представителем 

профсоюзного комитета образовательной организации и, как правило, 

представляет профсоюзную сторону в комиссии по охране труда. 

Уполномоченный по охране труда избирается открытым голосованием на 

общем профсоюзном собрании работников образовательной организации или 

ее структурного подразделения на срок полномочий выборного профсоюзного 

органа. 

8.8.  Уполномоченному по охране труда профсоюза для выполнения 

возложенных на него функций предоставляется не менее двух часов в неделю 

с оплатой этого времени в размере его среднего заработка в соответствии с 

п.5.4 Положения об уполномоченном по охране труда, утвержденного 

постановлением Президиума ЦК Профсоюза работников народного 

образования и науки РФ от 30.03.04г. №21. 

8.9. Компенсационные выплаты уполномоченным по охране труда 

профсоюза за выполнение дополнительно возложенных обязанностей по 

охране труда, должны составлять не менее 10% от минимального размера 

оплаты труда, установленного законодательством (ст.53 ТК РФ) 

8.10. В соответствии со статьей 223 ТК РФ в целях обеспечения 

соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля по их 

выполнению вводится должность специалиста по охране труда, если в 

организации количество работников, превышает 50 человек,  

в случае если численность работников не превышает 50 человек, то 

необходимо привлечь  специалиста, оказывающего услуги в области охраны 

труда по гражданско-правовому договору;  

8.11. В соответствии со статьей 214 ТК РФ в организации должно 

осуществляться информирование работников об условиях и охране труда на 

их рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, 

а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о 

предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты.  

8.12. Формы (способы) информирования должны быть утверждены 

локальным актом работодателя, разработанного в соответствии с Приказом 

Минтруда России от 29.10.2021 № 773н «Об утверждении форм (способов) 

информирования работников об их трудовых правах, включая право на 

безопасные условия и охрану труда, и примерного перечня информационных 
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материалов в целях информирования работников об их трудовых правах, 

включая право на безопасные условия и охрану труда». 

8.13. К  обязательным формам (способам) информирования относятся:  

а) ознакомление работника при приеме на работу с условиями трудового 

договора, заключаемого с работодателем, в котором указываются трудовые 

права работника и информация об условиях труда; 

б) ознакомление работников с результатами специальной оценки 

условий труда на их рабочих местах;  

в) ознакомление с информацией о существующих профессиональных 

рисках и их уровнях;  

г) ознакомление работника с требованиями должностной инструкции, 

инструкций по охране труда, перечнем выдаваемых на рабочем месте средств 

индивидуальной защиты, требованиями правил (стандартов) по охране труда 

и других локальных нормативных актов работодателя. 

8.14. Основными процессами по охране труда в организации являются:  

а) специальная оценка условий труда (далее - СОУТ);  

б) оценка профессиональных рисков (далее - ОПР);  

в) проведение медицинских осмотров и освидетельствований 

работников;  

г) проведение обучения работников;  

д) обеспечение работников средствами индивидуальной защиты (далее 

- СИЗ);  

е) обеспечение безопасности работников при эксплуатации зданий и 

сооружений;  

ж) обеспечение безопасности работников при эксплуатации 

оборудования;  

з) обеспечение безопасности работников при осуществлении 

технологических процессов;  

и) обеспечение безопасности работников при эксплуатации 

применяемых инструментов;  

к) обеспечение безопасности работников при применении сырья и 

материалов;  

л) обеспечение безопасности работников подрядных организаций;  

м) санитарно-бытовое обеспечение работников;  

н) выдача работникам молока или других равноценных пищевых 

продуктов;  

о) обеспечение работников лечебно-профилактическим питанием;  

п) обеспечение соответствующих режимов труда и отдыха работников 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

р) обеспечение социального страхования работников;  

с) взаимодействие с государственными надзорными органами, 

органами исполнительной власти и профсоюзного контроля;  

т) реагирование на аварийные ситуации;  
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у) реагирование на несчастные случаи;  

ф) реагирование на профессиональные заболевания. 

8.15. В соответствии со статьей 214 ТК РФ работодатель обязан 

обеспечить организацию контроля по состоянию условий труда на рабочих 

местах, соблюдению работниками требований охраны труда. 

9. Особенности регулирования труда дистанционных работников. 

9.1.1. Дистанционной работой является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, 

его филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети "Интернет". 

9.1.2. В случае, если в  образовательном учреждении   предусмотрено 

взаимодействие дистанционного работника или лица, поступающего на 

дистанционную работу, и работодателя путем обмена электронными 

документами, используются усиленные квалифицированные электронные 

подписи дистанционного работника или лица, поступающего на 

дистанционную работу, и работодателя в порядке, установленном 

федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Каждая из сторон указанного обмена обязана 

направлять в форме электронного документа подтверждение получения 

электронного документа от другой стороны в срок, определенный трудовым 

договором о дистанционной работе. 

9.1.3.Если трудовой договор  о дистанционной работе заключается путём 

обмена электронными документами лицом, впервые заключившим трудовой 

договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учёта , в том числе в 

форме электронного документа, самостоятельно». 

9.1.4. Порядок организации труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу, в том числе  

- режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя в 

пределах рабочего времени, установленного настоящими правилами,  

- порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 

определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию),  

- порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 

выполненной работе), 

- порядок вызова работодателем дистанционного работника, 

выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им 
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трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу 

такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, 

предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции 

на стационарном рабочем месте, 

определяются дополнительным соглашением, заключенным с 

дистанционным работником.  

10. Заключительные положения. 

 

10.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются 

приложением к коллективному договору.  

10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 

трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 


