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1. Общие пол ожения  

 

1.1. Настоящий коллективный договор (далее - Договор) заключён 

между работодателем и работниками и является правовым актом, 

регулирующим социально-трудовые отношения в муниципальном 

автономном образовательном учреждении «Центр дополнительного 

образования города Белогорск» и связанные с ними экономические и 

профессиональные отношения (ст. 40 ТК РФ). 

 1.2. Коллективный договор заключён в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ (далее – ТК РФ), иными законодательными и нормативными 

правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и 

работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных 

интересов работников образовательного учреждения (далее – Учреждение) и 

установлению дополнительных социально-экономических, правовых и 

профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также 

по созданию более благоприятных условий труда. Настоящий Договор 

основывается на действующих нормах, содержащихся в Конституции РФ, 

Трудовом кодексе РФ, Федеральных законах: «О профессиональных союзах, 

их правах и гарантиях деятельности», «Об образовании в Российской 

Федерации», «О занятости населения в Российской Федерации», 

1.3. Предметом настоящего коллективного договора являются как 

установленные действующим законодательством, так и дополнительные 

положения об условиях труда и его оплате, гарантии, компенсации и льготы, 

предоставляемые работникам работодателем в соответствии с ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами и соглашениями, с учетом финансово-

экономического положения работодателя (ст. 41 ТК РФ). 

 1.4. Сторонами Договора являются: 

 работники Учреждения, в лице их представителя – представитель 

трудового коллектива Лысова Т.В.; 

 работодатель в лице его представителя – директор Салманова Е.В. 

 1.5. Действие настоящего Договора распространяется на всех 

работников учреждения. 

  1.6. Настоящий коллективный договор заключен сроком на 3 года и 

вступает в силу с 10 июля 2020 года. 

 1.7. Договор сохраняет свое действие в случае изменения 

наименования учреждения, расторжения трудового договора с руководителем 

учреждения. 

 1.8. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, 

выделении, преобразовании) учреждения Договор сохраняет свое действие в 

течение всего срока реорганизации. 

 1.9. При смене формы собственности учреждения Договор сохраняет 

свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.  

 1.10. При ликвидации учреждения Договор сохраняет свое действие в 

течение всего срока проведения ликвидации. 
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1.11. В течение срока действия Договора стороны вправе вносить в 

него дополнения и изменения на основе взаимной договоренности в порядке, 

установленном ТК РФ. Изменения и дополнения, вносимые в коллективный 

договор, не должны ухудшать положение работников по сравнению с 

действующими коллективным договором, отраслевым и региональным 

соглашениями и нормами действующего законодательства (ст. 41, 44 ТК РФ). 

 1.12. В течение срока действия Договора ни одна из сторон не вправе 

прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя 

обязательств. 

 1.13. Работодатель обязуется ознакомить всех работников, а также всех 

вновь поступающих работников при приёме их на работу, с коллективным 

договором, другими локальными нормативными актами, принятыми в 

соответствии с его полномочиями и обеспечивать гласность выполнения 

условий коллективного договора (путем проведения собраний, конференций, 

отчетов ответственных работников, а также через информационные стенды, 

ведомственную печать и др.)  

2 . Права и обязанности сторон  
 

2.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, 

изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими 

законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом учреждения 

и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим 

трудовым законодательством, а также отраслевым тарифным, региональным, 

территориальным соглашениями, настоящим Договором. 

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и 

работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о 

приеме на работу. 

2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 

работодателя, либо работника только в случаях, предусмотренных статьей 59 

ТК РФ либо иными федеральными законами, если трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения. 

2.4. В трудовом договоре оговариваются существенные условия 

трудового договора, предусмотренные статьей 57 ТК РФ, в том числе объем 

учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон и в письменной форме (ст. 57 ТК РФ). 

2.5. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) 

педагогическим работникам устанавливается работодателем исходя из 
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количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, 

других конкретных условий в данном учреждении по согласованию сторон. 

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в 

трудовом договоре и может быть изменен сторонами только с письменного 

согласия работника. 

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, 

ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, 

устанавливается руководителем учреждения по согласованию сторон. Эта 

работа завершается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск 

для определения классов и учебной нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в 

очередной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в 

письменном виде. 

2.6. При установлении учителям, для которых данное учреждение 

является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, 

как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания 

предметов в классах. Объем учебной нагрузки, установленный учителям 

вначале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе 

администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее 

наследующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов. В 

зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

2.7. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо 

основной работы в том же учреждении, а также педагогическим работникам 

других образовательных учреждений и работникам предприятий, учреждений 

и организаций (включая работников органов управления образованием и 

учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том 

случае, если учителя, для которых данное образовательное учреждение 

является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в 

объеме не менее чем на ставку заработной платы. 

2.8. Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за 

ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих 

основаниях и передается на этот период для выполнения другими учителями. 

2.9. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не 

планируется. 

2.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

а)по взаимному согласию сторон; 
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б)по инициативе работодателя в случаях: 

 уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества классов (групп); 

 временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с 

производственной необходимостью для замещения временно отсутствующего 

работника (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

 простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и 

квалификации другая работа в том же учреждении на все время простоя либо 

в другом учреждении, но в той же местности на срок до одного месяца 

(отмена занятий в связи с погодными условиями, карантином и в других 

случаях); восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

 возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

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

отпуска. 

В указанных в подпункте "б" случаях для изменения учебной нагрузки 

по инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

2.11. По инициативе работодателя изменение существенных условий 

трудового договора допускается, как правило, только на новый учебный год в 

связи с изменениями организационных или технологических условий труда 

(изменение числа классов-комплектов (групп) или количества учащихся, 

изменение количества часов работы по учебному плану, проведение 

эксперимента, изменение сменности работы учреждения, а также изменение 

образовательных программ и т.д.) при продолжении работником работы без 

изменения его трудовой функции(работы по определенной специальности, 

квалификации или должности)(ст. 73 ТК РФ). 

В течение учебного года изменение существенных условий трудового 

договора допускается только в исключительных случаях, обусловленных 

обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 

О введении изменений существенных условий трудового договора 

работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не 

позднее чем за 2 месяца (ст. 162 ТК РФ). При этом работнику обеспечиваются 

гарантии при изменении учебной нагрузки в течение учебного года, 

предусмотренные Положением об оплате труда. Если работник не согласен с 

продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья. 

2.12. Работодатель или его полномочный представитель обязан при 

заключении трудового договора с работником ознакомить его под роспись 

с настоящим Договором, Уставом учреждения, правилами внутреннего 
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трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, 

действующими в учреждении. 

2.13. Прекращение трудового договора с работником может 

производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). 

Стороны пришли к соглашению о том, что: 

2.14. Работодатель определяет необходимость профессиональной 

подготовки и переподготовки кадров, повышения квалификации работников, 

перечень необходимых профессий и специальностей на каждый календарный 

год с учетом перспектив развития учреждения. 

2.15. Работодатель обязуется: 

 Повышать квалификацию педагогических работников не реже чем один 

раз в пять лет. В случае направления работника для повышения 

квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю 

заработную плату по основному месту работы и, если работник направляется 

для повышения квалификации в другую местность, оплатить ему 

командировочные расходы (суточные, проезд к месту обучения и обратно, 

проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых 

в служебные командировки (ст. 187 ТК РФ). 

 Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим 

работу с успешным обучением в учреждениях высшего, среднего и 

начального профессионального образования, при получении ими образования 

соответствующего уровня впервые в порядке, предусмотренном статьями 173 

– 176 ТК РФ. 

 Предоставлять гарантии и компенсации, предусмотренные статьями 

173 – 176 ТК РФ, также работникам, получающим второе профессиональное 

образование соответствующего уровня в рамках прохождения 

профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации, 

обучения вторым профессиям (например, если обучение осуществляется по 

профилю деятельности учреждения, по направлению учреждения или 

органов управления образованием). 

 Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных настоящим 

Кодексом (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; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/7bb4b990ea25414155a1c9f111340ff0c4e9cb30/#dst100256
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- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) при увольнении работника; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. 

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 настоящим Кодексом, 

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. (согласно ст. 165 ТК РФ) 

2.16. Организовывать проведение аттестации педагогических 

работников в соответствии с Положением о порядке аттестации 

педагогических и руководящих работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений и по ее результатам 

устанавливать работникам соответствующие полученным 

квалификационным категориям разряды оплаты труда со дня вынесения 

решения аттестационной комиссией. 

 

3.  Трудовые отношения  

 

Работодатель обязуется: 

 3.1. Уведомлять в письменной форме о сокращении численности или 

штата работников не позднее, чем за два месяца до его начала, а в случаях, 

которые могут повлечь массовое высвобождение, не позднее чем за три 

месяца до его начала (ст. 82 ТК РФ). 

Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении 

численности или штатов, список сокращаемых должностей и работников, 

перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства. В случае 

массового высвобождения работников уведомление должно содержать 

социально-экономическое обоснование. 

 Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи с 

ликвидацией учреждения (п. 1 ст. 81 ТК РФ) и сокращением численности или 

штата (п. 2 ст. 81 ТК РФ) производить с учетом мнения (с предварительного 

согласия) профкома (ст. 82 ТК РФ). 

 Трудоустраивать в первоочередном порядке в счет установленной 

квоты ранее уволенных или подлежащих увольнению из учреждения 

инвалидов. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_358817/e9003935b5c81177920e814b9517bce3031b79a1/#dst100020
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 При сдаче в аренду неиспользуемых помещений и оборудования 

предусматривать в договоре аренды установление квоты для арендатора по 

трудоустройству высвобождаемых работников учреждения. 

3.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре (дополнительное соглашение). 

 3.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года возможно только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

 б)по инициативе администрации в случае уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов;  

 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). 

 3.4 Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случае временного перевода на другую 

работу в связи с производственной необходимостью(ст.74ТК РФ), например, 

для замещения отсутствующего работника (продолжительность выполнения 

работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года. 

3.5. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 

трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной 

нагрузки, который установлен приказам руководителя МАОУ «ЦДОД города 

Белогорск» при приеме на работу. 

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

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено на 

ставку заработной платы, т.е. неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях: 

•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. 

Стороны договорились, что: 

3.7. Преимущественное право на оставление на работе при 

сокращении численности или штата при равной производительности труда и 

квалификации помимо лиц, указанных в статье 179 ТК РФ, имеют также: 

лица предпенсионного возраста (за пять лет до выхода на пенсию), 

проработавшие в учреждении свыше 10 лет; одинокие матери и отцы, 

воспитывающие детей до 16 лет; родители, воспитывающие детей-инвалидов 

до 18 лет; награжденные государственными наградами в связи с 

осуществлением педагогической деятельности; не освобожденные 
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председатели первичных и территориальных профсоюзных организаций; 

молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года. 

3.8. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и 

компенсации, предусмотренные действующим законодательством при 

сокращении численности или штата (ст. 178, 180 ТК РФ), а также 

преимущественное право приема на работу при появлении вакансий. 

3.9. При появлении новых рабочих мест в учреждении, в том числе и 

на определенный срок, работодатель обеспечивает приоритет в приеме на 

работу работников, добросовестно работавших в нем, ранее уволенных из 

учреждения в связи с сокращением численности или штата. 

4 .  Рабочее врем я и врем я отдыха  
 
Стороны пришли к соглашению о том, что: 

 4.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка МАОУ «ЦДОД города Белогорск» (ст. 91 ТК РФ) 

(приложение 1), утвержденными учебным расписанием, годовым 

календарным учебным графиком, графиком сменности, а также условиями 

трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в 

двойном размере в порядке, предусмотренном статьей 153 ТК РФ.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

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

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

4.2. 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. 

4.3. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ), для педагогических 

работников дополнительного образования – 36 часов, для педагогических 

работников дошкольного образования – 36часов, для музыкальных 

руководителей – 24 часа. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы (с 1 по 11 классы Учреждения, 

реализующих общеобразовательные программы – 18 часов в неделю на 1 

ставку), объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных 

обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего трудового 

распорядка и Уставом учреждения и оговаривается в трудовом договоре. 
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 4.4. Составление расписания уроков осуществляется с учетом 

рационального использования рабочего времени учителя. 

Учителям, в случае, если их педагогическая нагрузка не больше 18 

часов, предусматривается один свободный день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации, в условиях шестидневной рабочей 

недели. 

4.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных статьей 

113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению 

работодателя. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день 

отдыха или произведена оплата труда в двойном размере за счет экономии 

фонда оплаты труда. 

 4.6. В случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ, работодатель 

может привлекать работников к сверхурочным работам только с их 

письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных 

для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. 

 4.7. Привлечение работников Учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка учреждения, должностными обязанностями, допускается только 

по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия 

работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда. 

 4.8. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время 

летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических и других работников учреждения. 

 4.9. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

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

установленного им рабочего времени. 

4.10. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией с учётом необходимости обеспечения 

нормальной работы и благоприятных условий для отдыха работников. 

 График отпусков составляется на каждый год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещён не позднее, чем за месяц до его начала. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Разделение 

отпуска на части, замена его денежной компенсацией, продление или 

перенесение осуществляется в строгом соответствии с трудовым кодексом 

Российской Федерации. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 

124, 125 ТК РФ. 
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При наличии финансовых возможностей, а также возможностей 

обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 

РФ). 

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

 4.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 руководящим и педагогическим работникам продолжительностью 56 

календарных дней,  

 педагогическим работникам дополнительного образования - 42 

календарных дней, 

 педагогическим работникам дошкольного образования - 42 

календарных дней, 

 другим работникам учреждения продолжительностью 28 календарных 

дней. 

 4.12. Согласно ст. 14 Закона РФ от 19.02.1993 года № 4520-1 «О 

государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и 

проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях» (г. Белогорск отнесён к южным районам Дальнего Востока), 

работникам предоставляется ежегодный дополнительный отпуск 

продолжительностью 8 календарных дней. 

4.13. Предоставлять работникам, нуждающимся в дополнительном 

отпуске по семейным обстоятельствам до 14 календарных дней без 

сохранения заработной платы, согласно личному заявлению и приказу 

руководителя не более одного раза в год. 

 4.14. Предоставлять работникам дополнительные выходные дни с 

сохранением заработной платы в следующих случаях: 

 в случае смерти близких родственников: 

 супруг, супруга, дети, родители – 3 рабочих дня;  

 сестра, брат, внуки – 2 рабочих дня; 

 бракосочетание самого работника – 3 рабочих дня; 

 бракосочетание детей работника – 1 рабочий день. 

4.15. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск 

сроком до одного года без сохранения заработной платы (ст. 335 ТК РФ). 

 4.16. Общим выходным днем является суббота и воскресенье (ст. 111 

ТК РФ). 

 4.17. Время для отдыха и питания для работников устанавливается 

Правилами внутреннего трудового распорядка и не должно быть менее 30 

минут (ст. 108 ТК РФ). 

4.18. Дежурство педагогических работников по Учреждению должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. 

 4.19. На летний период работникам, работающим по шестидневной 

рабочей неделе, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
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выходными днями при сохранении установленной продолжительности 

рабочей недели. 

 4.20. Одному из родителей (законных представителей) для ухода за 

детьми инвалидами, инвалидами с детства или опекаемых детей до 

достижения ими возраста 18 лет по его письменному заявлению 

предоставлять 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, 

которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены 

ими между собой по их усмотрению. Оплата производится в размере и 

порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).  

 4.21. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, 

работнику, имеющему ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребёнка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему 

ребёнка в возрасте до 14 лет без матери, предоставляется ежегодный 

дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное для них 

время с продолжительностью до 14 календарных дней (ст. 263 ТК РФ).  

4.22. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час 

(ст.95 ТК РФ). 
 

5.  Оплата  и норм ирование т руда  
 

5.1. Стороны исходят из того, что оплата труда работников 

устанавливается с учетом: 

 единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих; 

 перечня видов выплат компенсационного характера в учреждениях, 

утверждаемого исполнительным органом государственной власти 

области, осуществляющим функции управления в сфере образования; 

 перечня видов выплат стимулирующего характера в учреждениях, 

утверждаемого исполнительным органом государственной власти 

области, осуществляющим функции управления в сфере 

образования(приложение 2); 

 положения об оплате труда работников учреждения, утверждаемых 

исполнительным органом государственной власти области, 

осуществляющим функции управления в сфере образования; 

 рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. 

 5.2. Заработная плата выплачивается работникам два раз в месяц: 

заработная плата за первую половину месяца - 15 числа текущего месяца, 

заработная плата за вторую половину месяца - 30 числа текущего месяца. 

 В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, 

приостановить работу до выплаты задержанной суммы. 

 5.3. Изменение условий оплаты труда работников производится: 
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 при получении образования или восстановлении документов об 

образовании со дня представления соответствующего документа; 

 при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения 

решения аттестационной комиссией. 

При наступлении у работника права на изменение оплаты в период 

пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в период его 

временной нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера 

ставки (оклада) более высокого разряда оплаты труда производится со дня 

окончания отпуска или временной нетрудоспособности. 

 5.4. На учителей и других педагогических работников, выполняющих 

педагогическую работу без занятия штатной должности (включая учителей из 

числа работников, выполняющих эту работу помимо основной в том же 

учреждении), на начало нового учебного года составляются и утверждаются 

тарификационные списки. 

 5.5. Наполняемость классов (групп), установленная федеральным 

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

является предельной нормой обслуживания в конкретном классе (группе),за 

часы работы в которых оплата труда осуществляется из установленной 

ставки заработной платы. 

 5.6. Ответственность за своевременность и правильность 

определения размеров и выплаты заработной платы работникам несёт 

руководитель Учреждения. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

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 не выплаченных 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. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или 

трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. (согласно 

ст.236 ТК РФ).  

 5.7. Работникам выдаются расчётные листки с указанием всех видов 

начислений, удержаний и депонентской задолженности не позднее, чем за 1 

день до выдачи заработной платы. 

 5.8. Работникам, достигшим возраста 50, 55, 60 лет выплачивается 

единовременное пособие в размере от 4000 до 6000 рублей из экономии 

фонда заработной платы при стаже работы в данном учреждении: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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 - до 10лет- 4000рублей; 

- от 10 лет до 15 лет - 5000рублей; 

- от 15 лет и более -6000рублей. 

 5.9. При наличии экономии фонда оплаты труда или внебюджетных 

средств устанавливается единовременная выплата в случае: 

 а) увольнении работника в связи с уходом на пенсию по выслуге лет 

или по старости при стаже работы: 

- от 1 года до 5 лет - 2000рублей; 

- от 5лет до 10 лет - 3000 рублей; 

- от 10 лет до 15 лет - 4000рублей; 

- свыше 15 лет - 5000 рублей. 

 б) в связи со смертью близких в размере от 2000 до 5000рублей; 

 в) в случае длительного лечения (операции) в размере 1000-3000рублей. 

 

6 .  Социал ьные гарантии  

 

Стороны договорились, что работодатель: 

6.1. Педагогическим и руководящим работникам, прекратившим 

педагогическую деятельность в связи с ликвидацией образовательного 

учреждения или уходом на пенсию, независимо от её вида, в случае 

возобновления ими педагогической деятельности сохраняется имевшаяся 

квалификационная категория до окончания срока её действия или (в случае 

истечения срока действия) продлевается не более чем на год. В случае 

истечения срока действия квалификационной категории у педагогических и 

руководящих работников, которым до пенсии по старости (по возрасту) 

осталось менее года, имеющаяся у них квалификационная категория 

сохраняется до наступления пенсионного возраста. 

 

7.  Охрана т руда и здоровья  

 

Работодатель обязуется: 

7.1. Обеспечить право работников Учреждения на здоровые и 

безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности 

труда, предупреждающих производственный  травматизм и возникновение 

профессиональных заболеваний работников (ст. 219 ТК РФ).  

 7.2. Производить в учреждении специальную оценку рабочих мест и 

по её результатам устанавливаются классы (подкласс) условия труда, 

осуществлять разработку и реализацию мероприятий, направленных на 

улучшение условий труда работников (обеспечение средствами защиты, 

установление гарантий и компенсаций, предусмотренных ТК РФ и др.)  

Для проведения специальной оценки условий труда образуется 

комиссия, в состав которой включаются представители учреждения, 

представители профкома, представители организации, производящей 

специальную оценку условий труда. 
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7.3. Использовать части страховых взносов на финансирование 

мероприятий по улучшению условий и охране труда (ст. 226 ТК РФ). 

 7.4. Проводить со всеми поступающими на работу, а также 

переведёнными на другую работу работниками Учреждения обучение и 

инструктаж по охране труда, сохранности жизни и здоровья детей, 

безопасным методам и приёмам выполнения работ, оказанию первой помощи 

пострадавшим. 

Организовывать проверку знаний работников учреждения по охране 

труда на начало учебного года. 

 7.5. Обеспечивать наличие нормативных и справочных материалов по 

охране труда, правил, инструкций, журналов инструктажа и других 

материалов за счёт учреждения. 

 7.6. Сохранять место работы (должность) и средний заработок за 

работниками Учреждения на время приостановления работ органами 

государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства вследствие нарушения требований охраны труда не по вине 

работника (ст. 220 ТК РФ). 

7.7. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на 

производстве в соответствии с действующим законодательством и вести их 

учёт. 

7.8. В случае отказа работника от работы при возникновении 

опасности для его жизни и здоровья вследствие невыполнения работодателем 

нормативных требований по охране труда, предоставить работнику другую 

работу на время устранения такой опасности либо оплатить возникший по 

этой причине простой в размере среднего заработка. 

7.9 Разработать и утвердить инструкции по охране труда на каждое 

рабочее место с учётом мнения (по согласованию) профкома (ст. 212 ТК РФ).  

7.10. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и 

инструкций по охране труда. 

7.11. Создать в Учреждении комиссию по охране труда, в состав 

которой должны входить члены профкома. 

7.12. Осуществлять совместно с профкомом контроль над состоянием 

условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда. 

7.13. Оказывать содействие техническим инспекторам труда 

Профсоюза работников народного образования и науки РФ, членам комиссий 

по охране труда, уполномоченным (доверенным лицам) по охране труда в 

проведении контроля над состоянием охраны труда в учреждении. В случае 

выявления ими нарушения прав работников на здоровые и безопасные 

условия труда принимать меры к их устранению. 

7.14. Обеспечить прохождение бесплатных обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров 

(обследований) работников. 



16 

 

7.15. Обеспечивать из бюджетных и внебюджетных средств 

спецодеждой и другими СИЗ в соответствии с установленными нормами 

работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда. 

7.16. Вести учёт средств социального страхования на организацию 

лечения и отдыха работников и их детей. 

7.17. Обеспечивать в целях охраны труда: 

 соблюдение санитарно-гигиенических требований, температурного, 

воздушного и светового режима; 

 составлять расписание занятий с количеством «окон» не более 2 в 

неделю; 

 изучить условия труда на рабочих местах и устанавливать доплаты за 

неблагоприятные условия труда; 

 не заключать хозяйственные договора об аренде, совместной 

деятельности и других, приводящих к ухудшению условий труда 

работников и учащихся. 

7.18. Один раз в полгода информировать коллектив Учреждения о 

расходовании средств социального страхования на оплату пособий, 

больничных листов, лечение и отдых. 
 

8.  Гарантии деятел ьности первичной профсоюзной 

организации  
 

Стороны договорились о том, что: 

 8.1. Не допускается ограничение гарантированных законом социально-

трудовых и иных прав и свобод, принуждение, увольнение или иная форма 

воздействия в отношении любого работника в связи с его членством в 

профсоюзе или профсоюзной деятельностью. 

8.2. Профком осуществляет в установленном порядке контроль над 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права (ст. 370 ТК РФ). 

8.3. Работодатель принимает решения с учётом мнения (по 

согласованию) профкома в случаях, предусмотренных законодательством и 

настоящим Договором. 

Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 2, 

подпункту "б" пункта 3 и пункту 5 статьи 81 ТК РФ, а также (указываются 

дополнительные основания расторжения трудового договора по инициативе 

работодателя) производится с учётом мотивированного мнения (с 

предварительного согласия) профкома. 

8.4. Работодатель обязан предоставить профкому безвозмездно 

помещение для проведения собраний, заседаний, проведения 

оздоровительной, культурно-массовой работы, возможность размещения 

информации в доступном для всех работников месте, право пользоваться 

средствами связи (ст.377ТК РФ). 
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8.5. Работодатель обеспечивает ежемесячное бесплатное 

перечисление насчёт профсоюзной организации членских профсоюзных 

взносов из заработной платы работников, являющихся членами профсоюза, 

при наличии их письменных заявлений. 

Членские профсоюзные взносы перечисляются на счёт первичной 

профсоюзной организации в день выплаты заработной платы. Задержка 

перечисления средств не допускается. 

8.6. Работодатель освобождает от работы с сохранением среднего 

заработка председателя и членов профкома на время участия в качестве 

делегатов созываемых профсоюзом съездов, конференций, а также для 

участия в работе выборных органов профсоюза, проводимых им семинарах, 

совещаниях и других мероприятиях. 

8.7. Работодатель обеспечивает предоставление гарантий работникам, 

занимающимся профсоюзной деятельностью, в порядке, предусмотренном 

законодательством и настоящим Договором. Председатель, его заместители и 

члены профкома могут быть уволены по инициативе работодателя в 

соответствии с пунктом 2, подпунктом "б" пункта 3 и пунктом 5 ст. 81 ТК РФ 

с соблюдением общего порядка увольнения и только с предварительного 

согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа (ст. 374, 376 ТК 

РФ). 

8.8. Работодатель предоставляет профкому необходимую 

информацию по любым вопросам труда и социально-экономического 

развития Учреждения. 

8.9. Работодатель с учётом мнения (по согласованию) профкома 

рассматривает следующие вопросы: 

расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами 

профсоюза, по инициативе работодателя (ст. 82, 374 ТК РФ); 

 привлечение к сверхурочным работам (ст. 99 ТК РФ); 

 разделение рабочего времени на части (ст. 105 ТК РФ);  

 очерёдность предоставления отпусков (ст. 123 ТК РФ); 

 массовые увольнения (ст. 180 ТК РФ);  

 установление перечня должностей работников с ненормированным 

рабочим днем (ст. 101 ТК РФ);  

 утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 ТК 

РФ);  

 создание комиссий по охране труда (ст. 218 ТК РФ);  

 применение и снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года 

со дня его применения (ст. 193, 194 ТК РФ); 

 установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст. 136 ТК 

РФ) и другие вопросы. 
  

 

9.  Обязател ьства профсоюзного  ком итета  
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Профком обязуется: 

9.1. Представлять и защищать права и интересы членов профсоюза по 

социально-трудовым вопросам в соответствии с Федеральным законом от 

12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях 

деятельности» и ТК РФ. Представлять во взаимоотношениях с работодателем 

интересы работников, не являющихся членами профсоюза, в случае, если они 

уполномочили профком представлять их интересы и перечисляют 

ежемесячно денежные средства из заработной платы на счёт первичной 

профсоюзной организации. 

9.2. Осуществлять контроль соблюдения работодателем и его 

представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права. 

9.3. Представлять и защищать трудовые права членов профсоюза в 

комиссии по трудовым спорам и суде. 

 9.4. Осуществлять общественный контроль за своевременным и 

полным перечислением страховых платежей в фонд обязательного 

медицинского страхования. 

 9.5. Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью 

предоставления работникам отпусков и их оплаты. 

9.6. Участвовать в работе комиссий Учреждения по аттестации 

рабочих мест, охране труда и других. 

9.7. Оказывать материальную помощь членам профсоюза в случаях: 

- тяжёлой продолжительной болезни; 

- смерти ближайших родственников (родителей, детей); 

-рождения ребёнка; 

- юбилейным дням рождения. 

9.8. Осуществлять культурно-массовую и физкультурно-

оздоровительную работу в учреждении. 
 

10.  Конт рол ь за выпол нением Договора  

Ответственность сторон  

 

Стороны договорились о том, что: 

10.1. Работодатель направляет Договор в течение 7 дней со дня его 

подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по 

труду. 

10.2. Контроль за выполнением коллективного договора возложить со 

стороны администрации на директора и на трудовой коллектив. Стороны 

несут ответственность за неисполнение коллективного договора. 

10.3. Отчитываются стороны о ходе выполнения положений 

коллективного договора на общем собрании работников не реже 1 раза в год. 

10.4. Рассматривают в срок все возникающие в период действия 

Договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением. 

10.5. Соблюдают установленный законодательством порядок 

разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров с 
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привлечением комиссии по трудовым спорам, используя все возможности для 

устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов. В 

случае несогласия с решением комиссии, не исполнения решения или не 

рассмотрения спора комиссией по рудовым спорам работник имеет право в 

установленные сроки обратиться в суд (ст. 391-397ТК РФ). 

10.6. В случае нарушения или невыполнения обязательств Договора 

виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, 

предусмотренном законодательством. 

10.7. В течении срока действия настоящего Договора изменения и 

дополнения могут производиться только по взаимному согласованию сторон. 

Все изменения и дополнения коллективного договора должны оформляться в 

виде приложения к коллективному договору и регистрироваться в 

установленном порядке. 

10.8. При обнаружении нарушений выполнения условий 

коллективного договора одной из сторон в письменной форме делается 

представление лицам, подписавшим данный договор. 

Стороны в этом случае обязаны не позднее чем в недельный срок 

провести взаимные консультации по существу представления и принять 

решение в письменном виде. 

10.9. Лица, уклоняющиеся от участия в переговорах, а также 

ответственные за нарушения и невыполнение условий коллективного 

договора, виновные в непредставлении информации, необходимой для 

коллективных переговоров и осуществления контроля, несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

10.10. Коллективный договор утвержден на общем собрании 

муниципального автономного образовательного учреждения «Центр 

дополнительного образования детей города Белогорск». 

10.11. Настоящий Договор действует в течение трех лет со дня 

подписания. 

 

11. Приложения к коллективному договору 

 

Приложения к коллективному договору являются его составной 

частью. Приложения могут быть приняты на более длительный срок, чем сам 

договор, с последующим внесением изменений и дополнений.  

К договору прилагаются: 

 Приложение № 1 «Правила внутреннего трудового распорядка»; 

 Приложение № 2 «Положения об оплате труда работников МАОУ 

«ЦДОД города Белогорск»; 

 Приложение № 3 «Перечень лиц с ненормированным рабочим днём. 
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Приложение № 1 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

в МАОУ «Центр дополнительного образования детей города 

Белогорск» 

 

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее 

- Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в МАОУ «Центр 

дополнительного образования детей города Белогорск»  (далее – ЦДОД). 

1.2. Настоящие Правила составлены в соответствии с ст.100 Трудового 

кодекса РФ от 30.12.2001 №197-ФЗ РФ, ч.7 ст.47 Федерального закона  «Об 

образовании  в РФ», п.19.34 Приложения к рекомендациям письма № ИР – 

170/17, иными нормативными правовыми актами и Уставом  ЦДОД и 

регулируют порядок приема и увольнения работников ЦДОД, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в ЦДОД. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором ЦДОД с учетом мнения 

профсоюзного комитета. 

1.5. Правила вывешиваются в ЦДОД на видном месте. 

1.6. При приеме на работу администрация ЦДОД обязана ознакомить 

работника с Правилами под роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ 

РАБОТЫ  

И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ С 

РАБОТНИКАМИ.  

 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник 

обязан предоставить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
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- 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; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении  

(согласно ст. 65 ТК РФ), 

2.1.2. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него  свыше пяти дней, в случае, если работа является для 

работника основной. При заключении трудового договора впервые трудовая 

книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем за свой счет. 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
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(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.1.3. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе 

требовать, а работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной 

документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по 

совместительству на должности, требующие специальных знаний, работодатель 

имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного 

документа об образовании или профессиональной подготовке либо их 

надлежаще заверенных копий. 

2.1.4. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником 

трудовой договор. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом 

(согласно ст. 67 ТК РФ). 

2.1.5. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в  случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения) (согласно 

ст. 68 ТК РФ). 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100244
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должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. (в ред. Федерального закона от 

30.06.2006 N 90-ФЗ) 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с  коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом  ЦДОД, 

приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности, 

должностной инструкцией работника, иными локальными актами, 

регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.1.8. На каждого работника ЦДОД оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников  хранятся в ЦДОД. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора ЦДОД 

в трудовую книжку,  администрация ЦДОД обязана ознакомить ее владельца 

под роспись в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в ЦДОД. 

          2.2. Отстранение от работы. 

2.2.1. Работодатель не допускает к работе работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое и 

наркологическое освидетельствование; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.2.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.2.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_172552/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100410
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или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему 

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

2.3. Порядок увольнения. 

2.3.1. Трудовой договор между работником и работодателем может быть 

расторгнут только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и 

ФЗ «Об образовании в РФ». 

2.3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, в котором указывается основание прекращения 

трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или ФЗ «Об 

образовании в РФ». 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.3.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.3.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой (часть четвертая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

ФЗ). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. (часть 

пятая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) (согласно ст. 84.1 

ТК РФ). 

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

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100036
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100038
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увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника (согласно ст.84.1 ТК РФ). 

2.3.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете (согласно ст. 140 

ТК РФ). 

2.3.7. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или ФЗ «Об образовании в РФ» и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или ФЗ «Об образовании 

в РФ». 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ И РАБОТНИКОВ  

3.1. Каждый работник  имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 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; 

 предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов; 
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 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

3.2. Каждый работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

 - проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 

требований охраны труда; 

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

 - немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 

 - проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами (согласно ст.214 ТК РФ); 

- соблюдать Устав ЦДОД и настоящие правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_172552/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100991


27 

 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества);  

-  поддерживать дисциплину в ЦДОД на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 

насилия; 

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о 

работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;  

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

если работник приступает к работе с материальными ценностями на 

законном основании и при условии, что выполняемая работником работа  

или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо 

заключение договора о полной материальной ответственности; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется 

индивидуальными трудовыми договорами, заключаемыми с работниками, 

должностными инструкциями и внутренними положениями учреждения, 

техническими правилами. 

3.4. Педагогические работники ЦДОД, кроме перечисленных в п. 3.1. 

прав, имеют право на: 

3.4.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной 

программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки 

знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных 

обязанностей; 

3.4.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.4.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с 

законодательством РФ; 

3.4.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 

3.4.5. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

3.5. Работникам ЦДОД в период организации образовательного 

процесса (в период проведения занятий) запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы; 
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б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов (перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с занятий; 

г) курить в помещении и на территории ЦДОД; 

д) отвлекать работников ЦДОД в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью ЦДОД; 

е) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

3.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

ЦДОД прямой действительный ущерб. 

3.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества ЦДОД или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в 

ЦДОД, если ЦДОД несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для ЦДОД произвести затраты либо излишние выплаты 

на приобретение или восстановление имущества. 

3.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктами 3.5.3 и 3.5.4. настоящих 

Правил. 

3.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

3.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или 

выполняющие нижеперечисленные работы, несут материальную 

ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании 

письменных договоров о полной материальной ответственности: директор 

ЦДОД, заместители директора ЦДОД. 

3.5.5.  Работники ЦДОД привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном  настоящими Правилами. 
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4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА,  ОБЯЗАННОСТИ И 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ  ЦДОД. 

 

4.1. Непосредственное управление ЦДОД осуществляет директор. 

4.2. Директор ЦДОД имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

4.3. Директор ЦДОД обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим 

Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 
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- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного 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, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

(в ред. Федерального закона от 18.07.2011 N 242-ФЗ) 

(см. текст в предыдущей редакции) 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

(в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 28.12.2013 N 

421-ФЗ) 

4.4. Администрация ЦДОД осуществляет внутренний контроль, 

посещение занятий, массовых мероприятий. 

4.5. ЦДОД как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_219419/696b7e140fb7b0ea70d02644d41aa7a80308916c/#dst101081
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/a5ce48d78f2b86cb5d3e9e17a9b7d4e03948b37d/#dst100377
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_172552/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100141
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321549/e07f3a5e4b089705af512b1d4058f49e1857300d/#dst100208
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321549/e07f3a5e4b089705af512b1d4058f49e1857300d/#dst100208
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4.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения 

работника возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при 

увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его 

незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предус-

мотренных законодательством; 

4.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других  выплат, причитающихся работнику; 

4.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

4.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ОТДЫХА 

 

5.1. В ЦДОД устанавливается семидневная рабочая неделя. 

Занятия в ЦДОД проводятся в две смены.  

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором 

ЦДОД по согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики 

сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. 

5.4. Рабочее время педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и 

настоящими Правилами. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы в ЦДОД и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации 

ЦДОД, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества групп. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год 

педагогическим работникам, для которых ЦДОД является местом основной 
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работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания в 

соответствии с образовательной программой. 

5.6. В случае производственной необходимости администрация ЦДОД 

имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в ЦДОД с оплатой труда по 

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

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного 

бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения 

или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

5.7. Перевод работника для замещения отсутствующего работника 

может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза 

жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения 

несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если 

работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности 

временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в 

размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с 

проведением занятий, определяется расписанием занятий. Расписание 

занятий составляется и утверждается администрацией ЦДОД по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) может быть установлен один 

свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

 заседание методического совета, методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

 дежурства педагогов на массовых мероприятиях, 

продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов; 

 участие в выездных мероприятиях в соответствии с планом 

работы ЦДОД на учебный год и на каждый месяц. 

5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников образовательных учреждений. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора ЦДОД. 
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5.12. Рабочее время, свободное от занятий, дежурств, участия в 

массовых мероприятиях, предусмотренных планом работы 

образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать 

по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и 

повышения квалификации. 

5.13. Работникам ЦДОД предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных 

дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

директором ЦДОД с учетом мнения выборного профсоюзного органа 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. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. (согласно ст. 

124 ТК РФ) 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда. 

5.14. Работникам ЦДОД могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса 

РФ: 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году; (в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 N 157-ФЗ, от 

03.07.2016 N 305-ФЗ, от 24.04.2020 N 127-ФЗ) 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148468/#dst100008
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_310107/9f7a3cf53239eca2edd88f48abffaae436a17f68/#dst100196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351131/#dst100010
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(см. текст в предыдущей редакции) 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может предоставляться длительный отпуск сроком до 

одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.16. Администрация ЦДОД ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет 

листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

 

6.1. Оплата труда работников ЦДОД осуществляется в соответствии с 

действующей системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой 

расходов. 

6.2. Оплата труда работников ЦДОД осуществляется в соответствии с 

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 

зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая 

производится один раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными 

планами на каждое полугодие предусматривается разное количество  часов на 

предмет. 

Тарификация утверждается директором ЦДОД не позднее 5 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения 

педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы 

года. 

6.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул обучающихся, а  также в периоды отмены учебных занятий оплата 

труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 

административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

6.5. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 
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2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 

денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате (часть первая в ред. 

Федерального закона от 23.04.2012 N 35-ФЗ). 

5). Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, 

установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных 

нормативных актов. (согласно ст.136 ТК РФ). 

6.6. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 

договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив 

в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

6.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым 

договором не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за 

который она начислена. При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

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

6.8. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке 

представители работодателя, допустившие задержку выплаты работникам 

заработной платы и другие нарушения оплаты труда, несут ответственность в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. В 

случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник 

имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить 

работу на весь период до выплаты задержанной суммы (ст. 142 ТК РФ).  

При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

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 не выплаченных 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. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_128810/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100014
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/7c8d2fe49f0c8b8d13723803f2e82228f99b6d7e/#dst2252
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или 

трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. (ст.142 

ТК РФ).  

6.9. В ЦДОД устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением о материальном 

стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным советом ЦДОД. 

6.10. Работникам при выполнении работ в условиях труда, 

отклоняющихся от нормальных, производятся доплаты в соответствии с 

законодательством, коллективным договором, трудовым  договором. 

 

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ  

МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству образовательного 

учреждения. 

Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им вышестоящий 

начальник, а также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с 

помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые 

действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не 

имеющим отношения к работе, вопросам; 

- распространение на предприятии изданий, листовок и вывешивание 

материалов без соответствующего разрешения; 

- привод на предприятие посторонних лиц, выполнение личной работы на 

рабочем месте, вынос расходных материалов, закрепленного за работниками 

оборудования без разрешения руководителя структурного подразделения 

(хозяйственный отдел); 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера 

(для получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в 

личных целях компьютеров и другой техники и оборудования без разрешения 

руководства;  

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных 

руководителем предприятия; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об 

этом руководству. 

7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны 

руководителем, в частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные 

органы; 
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- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в день 

начала заболевания. 

7.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи. 

7.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой, благодарственным письмом; 

 

7.5. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, 

утвержденным советом ЦДОД. Иные меры поощрения по представлению 

совета ЦДОД объявляются приказом директора ЦДОД. 

7.6. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.7. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор ЦДОД имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям, установленным 

Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании в РФ». 

7.8. Дисциплинарное взыскание на директора ЦДОД налагает 

Учредитель. 

7.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником ЦДОД норм профессионального поведения и (или) Устава 

ЦДОД может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника ЦДОД, за исключением случаев, ведущих к 
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запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. (часть первая в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. (согласно ст.193 ТК РФ) 

7.11. 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. 

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

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

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

— позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора ЦДОД о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.16. Директор ЦДОД до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, Совета ЦДОД или 

Общего собрания коллектива ЦДОД. 

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 

периода действия коллективного договора. 

8.2. Действие Правил в период, указанный в п. 8.1, распространяется на 

всех работников, независимо от их должности, принадлежности к 

профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_172552/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100911
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Приложение № 3 

Перечень лиц с ненормированным рабочим днём 
 

 В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

включается руководящий персонал, труд которых в течение рабочего дня не 

поддается точному учету, лица, которые распределяют рабочее время по 

своему усмотрению. К ним относится – заместитель директора по учебно-

воспитательной работе, заместитель директора по административно-

хозяйственной работе. 

 Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого 

работникам с ненормированным рабочим днем, составляет 3 календарных 

дня. 

 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня. Право на 

дополнительный отпуск возникает у работника в зависимости от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. В 

случае если такой отпуск не предоставляется, переработка за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени компенсируется с 

письменного согласия работника как сверхурочная работа. Дополнительный 

отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим днем, 

может суммироваться с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том 

числе удлиненным), а также с другими ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками. В случае переноса либо неиспользования 

дополнительного отпуска, а также увольнения право на указанный отпуск 

реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством 

Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

 Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с 

ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты 

труда областного бюджета и средств, поступающих от приносящей доход 

деятельности. 

Средства на оплату труда, поступающие от приносящей доход 

деятельности (по решению исполнительного органа государственной власти 

области, осуществляющего функции управления в сфере образования, 

являющегося главным распорядителем средств областного бюджета), 

направляются учреждениями на выплаты стимулирующего характера. 
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