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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту 

– «Правила») регламентируют внутренний трудовой распорядок в 

муниципальном бюджетном  образовательном учреждении дополнительного 

образования «Дом детского творчества» Первомайского района Тамбовской 

области (далее по тексту –  МБОУ ДО «Дом детского творчества»): порядок 

приема и увольнения работников; права, обязанности и ответственность 

работников и работодателя, режим рабочего времени и его использование, время 

отдыха, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение 

трудовой дисциплины, а также иные вопросы, тесно связанные с регулированием 

трудовых отношений в МБОУ ДО « Дом  детского творчества».  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укреплять 

трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего 

времени, высокому качеству работы, повышению производительности и 

эффективности труда в МБОУ ДО « Доме детского творчества».  

1.3.Правила распространяются на всех лиц, заключивших трудовой договор  

и являются обязательными для применения и соблюдения.  

1.4. Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению 

руководителя   МБОУ ДО «Дом детского творчества»  на основании изданного 

приказа по основной деятельности. 

1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения руководителем 

учреждения.  

1.6. Правила прекращает свое действие в связи с: 

утверждением новой редакции Правил; 

 изменением законодательства Российской Федерации, регулирующего 

трудовые и иные, тесно связанные с ними отношения; 

 отменой (признанием утратившими силу).  

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

       2.1.Прием педагогических работников на работу производиться с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331ТК РФ 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
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несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей настоящей статьи; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей 

части; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

Статья 331.1 ТК РФ предусматривает, что наряду с указанными в статье 76 

настоящего Кодекса работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) педагогического работника при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, против общественной безопасности, а также за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления,   

         2.2. Лица, поступающие на работу в МБОУ ДО « Дом детского творчества», 

проходят обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством.  

         Работники  МБОУ ДО «Дома детского творчества»  реализуют свое право на 

труд путем заключения трудового договора. 
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        Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается 

работнику, другой – хранится в учреждении.  

          Трудовой договор может заключаться:  

а) на неопределенный срок;  

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения.  

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

         По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, 

его заместителей а – не более шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;  

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.  

            2.3. При заключении трудового договора работник предъявляет:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

 документ, который подтверждает 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;  

  документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

 знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  



 

5 

 

  справку о наличии (отсутствии) судимости 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 

политике и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с  Трудовым  Кодексом РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие  судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию  (ст. 65 ТКРФ).     

2.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ). 

 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с   правилами   внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности 

работника, Уставом учреждения,  Коллективным договором, должностной  

инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и  другими  нормативно-

правовыми актами учреждения. 

 На каждого работника МБОУ ДО « Дом детского творчества» ведется 

личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном 

учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 

книжки, аттестационного листа. 

 Директор  МБОУ ДО «Дом детского творчества» вправе предложить 

работнику заполнить анкету, листок по учету кадров, автобиографию для 

приобщения к личному делу. 

 Личное дело работника хранится в  МБОУ ДО «Дом детского 

творчества»,  в  том  числе  и после увольнения. 

 О приеме  работника  делается запись в Книге учета личного состава. 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной. 

 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

 Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью,   пункт ТК 

РФ или иного федерального закона. 

 

2.5.    Перевод на другую работу 
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 Требование от работника выполнения работы, не соответствующей 

специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной 

платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, 

обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается 

только с согласия работника (ст.72 ТК РФ). 

 Перевод на другую работу в пределах  МБОУ ДО «Дом детского 

творчества» оформляется приказом руководителя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

 Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в 

случаях, предусмотренных ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных 

условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в 

письменном виде. 

             2.6. Прекращение трудового договора. 

           Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

           1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (ст.336 ТК РФ).   

   Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (гл.13 ТК РФ). 

  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом руководителя 

письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). 

      При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, руководитель может 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

  Независимо от причин прекращения трудового договора руководитель  

МБОУ ДО «Дом детского творчества» обязан: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в 

необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК, послужившей основанием 

прекращения трудового договора; 

 выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

 днем увольнения считается последний день работы; 

 записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. 

 При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним 

 

3.  Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
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3.1. С 1 января 2020 года  МБОУ ДО «Дом детского творчества»  в 

электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о 

трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения.  

3.2. Директор  назначает приказом работника, который отвечает за ведение 

и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под 

подпись.  

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 

считается ближайший следующий за ним рабочий день.  

3.4. Руководитель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника:  

 на бумажном носителе,  заверенные надлежащим способом;  

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).  

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

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

заявления;  

 при увольнении — в день прекращения трудового договора.  

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту работодателя DOMtvorch68@yandex.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится:  

 наименование работодателя;  

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);  

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя;  

 адрес электронной почты работника;  

 собственноручная подпись работника;  

 дата написания заявления.  

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику 

их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ  

МБОУ ДО « ДОМ ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА» 

mailto:DOMtvorch68@yandex.ru
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     4.1. Руководитель  МБОУ ДО «Дом детского творчества» имеет право на:  

 управление учреждением и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 создание совместно с другими руководителями объединений для защиты 

своих интересов и на вступление в такие объединения;     

 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

 привлекать работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ (ст.192)  

и  иными федеральными законами 

     4.2. Руководитель МБОУ ДО « Дом детского творчества» обязан: 

  соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о   

труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и 

социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда 

и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты; 

 заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию 

профсоюзного комитета; 

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила 

внутреннего трудового распорядка для работников  МБОУ ДО «Дом детского 

творчества» после предварительных консультаций с их представительными 

органами; 

 выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные 

в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых 

договорах (контрактах) 

 принимать локальные нормативные акты: 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся  

и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать 

знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 

безопасности 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ   

МБОУ ДО «ДОМ ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА» 

     5.1. Работник  МБОУ ДО «Дом детского творчества» имеет право на: 

 обеспечение условий работы, соответствующих государственным 

стандартам организации и безопасности труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 
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 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

защиту своих персональных данных; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым и гражданским законодательством; 

  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 заключение трудовых договоров с другими работодателями для 

работы на условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами; 

 рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения 

такой опасности;  

 обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств Дома детского 

творчества;  

 запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем  

месте, органами государственного надзора и контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда, работниками, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного 

контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда;  

 личное участие или участие через своих представителей в 

рассмотрении  вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на 

его рабочем месте, и в расследовании происшедшего несчастного случая на 

производстве или профессионального заболевания; 

 внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) 

и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра 

(обследования); 

 компенсации, установленные законом, коллективным договором, 

соглашением, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда; 

 иные действия и блага, предусмотренные трудовым 

законодательством. 

     5.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, законом «Об образовании», Уставом 

образовательного учреждения, Правилами  внутреннего трудового распорядка, 
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должностными инструкциями;  

 корректно обращаться к гражданам, представителям родительской 

общественности, не допуская конфликтных ситуаций,  

принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в  рабочем 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать  установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные  ресурсы; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ) 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1  Рабочее время работников определяется правилами внутреннего 

трудового распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ), учебным расписанием, годовым 

календарным  графиком, графиком сменности, утверждаемыми работодателем с 

учетом мнения профкома, а также условиями трудового договора, должностными 

инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них уставом 

учреждения. 

 Для руководящих работников, работников из числа административно- 

хозяйственного, учебно - вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения, устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, 

которая не может превышать 40 часов в неделю. 

 Для педагогических работников учреждения устанавливается 

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

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 

порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и 

основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере высшего образования, в отношении 

педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу, и федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере общего образования, в отношении иных 

педагогических работников (ст. 333 ТК РФ).  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/#dst100060
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          В учреждении 5-дневная рабочая неделя с 8.30- до 17.30, обеденный 

перерыв с 12.30-до 13.30, с двумя выходными днями – суббота и воскресенье 

           Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливается в следующих случаях и оплата производится 

пропорционально отработанному времени: 

по соглашению между работником и работодателем; 

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

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

(ребенка – инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением (ст.93 ТК 

РФ) 

            Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещена.  

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее структурных 

подразделений. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается только в случаях, предусмотренных 

ч.3 ст. 113 ТК РФ. В других случаях привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

   Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере: 

а) работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным 

ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

б) работникам, получающим оклад (должностной оклад),  в размере не менее 

одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за 

день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в 

выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной 

нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой 

ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада 

(должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы 

рабочего времени. 

Конкретные размеры оплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные 

дни в соответствии со статьей 153 ТК РФ устанавливаются локальным 

нормативным актом работодателя, принимаемым с учетом мнения 

представительного органа работников. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть представлен другой день отдыха.  В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере (доплата не производится), а день отдыха оплате не подлежит. 

  Допускается привлечение директором учреждения работников к 

сверхурочной работе.  

Необходимость и порядок привлечения к сверхурочным работам 

осуществляется в соответствии со ст.99 ТК РФ. 
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         Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ  и иными федеральными законами (ст.60 ТК РФ).  

      6.2. Время отдыха. 

           Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации  (ст. 334 ТК РФ). 

          Педагогическим работникам учреждений дополнительного образования 

детей удлиненный отпуск предоставляется продолжительностью 42 календарных 

дня. 

         Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала (ст.123 ТК РФ) 

-Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 

согласия работника в случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ. 

            Работодатель обязуется: 

 предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые10 

лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного 

года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования (ст.335ТК РФ); 

 предоставлять работникам, воспитывающих ребенка-инвалида  

возрасте  до 18 лет, ежемесячно 4 дополнительных дня отдыха с сохранением 

среднего заработка; 

 в соответствии со статьей 263 Трудового кодекса Российской 

Федерации лицам, осуществляющим уход за детьми, в том числе работникам 

имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, имеющим ребенка – инвалида в 

возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка до 14 лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери, предоставляется 

ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное 

для них время до 14 календарных дней с согласия руководителя учреждения и с 

учетом мнения профсоюзного комитета; 

 на основании письменного заявления работника предоставлять отпуск 

без сохранения заработной платы: 

 работающим инвалидам продолжительность – до 60 календарных дней 

в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 

календарных дней в году;   

 в других случаях, установленных ст.128 ТК РФ. 

6. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
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В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и 

его представители при обработке и передаче персональных данных работника 

обязаны соблюдать следующие общие требования (ст. 86, 88 ТК РФ) 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном настоящим ТК РФ и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, 

гражданско – правовой  или уголовной  ответственности  в порядке, 

установленном федеральными законами (ст. 90 ТК РФ). 

 7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда и  трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ). 

Педагогическим работникам запрещается:  

 изменять   самостоятельно расписание занятий  и график работы; 

 отменять,  изменять продолжительность занятий  

 удалять   учащихся  с занятий; 

 отвлекать других педагогических работников в учебное время от  их 

непосредственной работы для выполнения  разного рода  мероприятий и  

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

 допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без  разрешения 

администрации  МБОУ ДО «Дом детского творчества»; 

 входить в класс (группу) после  начала  занятий. 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; 

 допускать конфликтные ситуации в обращении с гражданами, 

представителями родительской общественности. 

Поощрения: 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой). 

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

Взыскания: 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей или допущение конфликтной ситуации с гражданами и 
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представителями родительской общественности, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания,  предусмотренные Трудовым 

Кодексом Российской Федерации: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для 

отдельных категории работников могут быть предусмотрены также и другие 

дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине (ст. 192 ТК РФ). 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников (ст. 193 ТК РФ). 

 


