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2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники Центра реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и Центр как 

юридическое лицо – работодатель, представленный директором Центра. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается 

работнику, другой – хранится в Центре. Получение работником экземпляра тру-

дового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заклю-

чается с кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической дея-

тельностью, трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не 

заключается с иностранными агентами. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. 

Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная 

работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководите-

ля, его заместителей и главного бухгалтера – не свыше 6 месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев ис-

пытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособно-

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

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

предъявляет: 

 личное заявление 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства (совместитель 

предъявляет заверенную копию трудовой книжки, либо сведения о трудовой 

деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по 

основному месту работы);   

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

(СНИЛС); 

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
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 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении; 

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

щим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 ТК РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ, может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

 Бумажные трудовые книжки на лиц, впервые поступающих на работу по-

сле 31 декабря 2020 года, не оформляются.  

 При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образователь-

ным программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.5 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному обра-

зовательной организацией высшего образования образцу. 

При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.5 Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

 разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель из-

дает на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа  работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

директором, либо со дня фактического допущения работника к работе с разре-

шения или по поручению администрации. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день по-

сле вступления договора в силу. 

2.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу администрация Центра обязана под расписку 

работника: 

 ознакомить с Уставом Центра и коллективным договором; 
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 ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распо-

рядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой дея-

тельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и по-

рядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в 

журнале установленного образца;  

 ознакомить с трудовыми обязанностями. 

2.8. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работода-

тель обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, 

если он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.9. На каждого работника образовательной организации ведется личное 

дело, состоящее из заявления о приеме на работу, согласия на обработку персо-

нальных данных, копий приказов по личному составу, которые касаются работ-

ника, справки о наличии или отсутствии судимости, аттестационных листов 

(выписок из приказов об аттестации), должностных инструкций. Здесь же 

хранится трудовой договор и дополнительные соглашения к нему. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

2.10. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме. 

Без согласия работника допускается временный перевод при 

исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки 

такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 ТК РФ. 

Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две 

недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить 

работу. По договоренности между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренным ТК РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывает-

ся от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе 

делается соответствующая запись. 

2.12. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с тру-

довым законодательством сохранялось место работы (должность). 

В день увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее и заверенной печатью образовательной организации записью об 

увольнении, если работник не отказался от ведения трудовой книжки, 
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или сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

2.13. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового до-

говора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудо-

вой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма кото-

рого устанавливается руководителем Центра. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не яв-

ляется препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи ра-

ботодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установ-

ленном законом порядке. 

2.14. Увольнение в случаях ликвидации, реорганизации учреждения 

допускается в случае, если невозможно перевести работника с его согласия на 

другую работу. 

2.15. Увольнение педагогического работника в связи с сокращением 

объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании 

учебного года.    

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности  

работников 

3.1. Центр ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд пенсионного 

и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого ра-

ботника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах растор-

жения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа меся-

ца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения 

или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки ли-

бо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.  

3.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой дея-

тельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении ра-

ботника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

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

3.4. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

ления; 

 при увольнении  в день прекращения трудового договора. 
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3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя org191@pskovedu.ru.  

 При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности 

у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятель-

ности у работодателя, если работник в установленном законом порядке отказал-

ся от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудово-

му договору после 31 декабря 2020 года. 

3.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их по-

лучения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заве-

ренные надлежащим образом. 

3.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой дея-

тельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работ-

ника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со 

дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной 

почте). 

3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные ра-

ботниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответ-

ствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об 

архивном деле. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник Центра имеет права и несет обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, 

другими статьями ТК РФ. 

4.2. Работник центра имеет право на: 

4.2.1. заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

4.2.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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4.2.3. рабочее место, которое соответствует государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

4.2.5. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжи-

тельности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда; 

4.2.7.  подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

4.2.8.  объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в 

них; 

4.2.9.  участие в управлении Центром в формах предусмотренных 

трудовым законодательством и Уставом Центра; 

4.2.10. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.2.11. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением тру-

довых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.2.12.  обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

4.2.13. предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий 

при прохождении диспансеризации. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в 

должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные 

законодательством о труде, Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

4.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и 

точно исполнять распоряжения руководителя использовать рабочее время для 

производительного труда; 

4.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

4.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность центра; 

4.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

4.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

4.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 
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4.3.8. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

4.3.9. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-

ровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества); 

4.3.10. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; уважать честь и достоинство обучаю-

щихся и других участников образовательных отношений; 

4.3.11. систематически повышать свой профессиональный уровень, 

квалификацию; 

4.3.12. в случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по 

электронной почте, иным способом) 

4.3.13. проходить в установленные сроки периодические и внеочередные (в 

соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно 

делать необходимые прививки. 

4.4. Работник обязан сообщить сотруднику отдела кадров в трехдневный 

срок после получения документов, подтверждающих изменение персональных 

данных, лично либо через законного представителя: 

 об изменении фамилии, имени, отчества; 

 замена паспорта (20 лет,45 лет, утеря, смена ФИО); 

 адреса места жительства; 

 семейного статуса, состава семьи; 

 о получении нового образования, наград; 

 о признании его инвалидом, 

представив в отдел кадров оригиналы подтверждающих документов, которые 

после внесения изменений в личную карточку сотрудника возвращаются работ-

нику. 

4.5. Педагогические работники Центра несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых Центром, 

принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с обучающимися и другими работниками Центра; при травмах и 

несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех 

травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации 

Центра. 

4.6. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и обслуживающего персонала Центра 
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определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 

правовыми актами и иными правовыми актами. 

 

5. Основные права и обязанности администрации Центра 

5.1. Администрация Центра в лице директора и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

5.1.2. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Центра, соблюдения настоящих Правил, 

иных локальных нормативных актов Центра; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в установленном порядке; 

5.1.5. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

5.1.6. разрабатывать и принимать локальные акты в порядке, 

установленном Уставом Центра. 

5.2. Администрация Центра обязана: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и 

трудовых договоров; 

5.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым 

договором; 

5.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

5.2.4. контролировать соблюдение работниками Центра обязанностей, 

возложенных на них Уставом Центра, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями, вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником; 

5.2.5. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся ра-

ботникам заработную плату дважды в месяц – 15 и 30 числа каждого месяца в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами и настоящими Правилами; 

5.2.6. организовать нормальные условия труда работников Центра в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым и них 

определеннее место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, 

безопасные условия труда; 

5.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

5.2.8.  осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 

трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание 



10 

 

благоприятных условий работы Центра; своевременно принимать меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива; 

5.2.9.  совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать 

условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия 

по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов ОУ; 

5.2.10. обеспечивать систематическое повышение работниками Центра 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для 

совмещения работы с обучением в ОУ; 

5.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению Центра 

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 

инвентарем; 

5.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

учащихся и работников Центра, контролировать знание и соблюдение 

учащимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

5.2.13. обеспечивать сохранность имущества Центра, сотрудников и обу-

чающихся; 

5.2.14. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников образовательной организации; 

5.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения им своих полномочий. 

5.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для 

жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в 

мероприятиях, организуемых Центра, о всех случаях травматизма и 

происшествиях незамедлительно сообщать в Комитет по образованию. 

 

6. Рабочее время и его использование 

6.1. Режим работы Центра определяется уставом, коллективным договором 

и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора 

Центра. 

В Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выход-

ными днями - субботой и воскресеньем. Время начала и окончания работы 

Учреждения, а также структурных подразделений Учреждения устанавливается 

приказом директора. 

Графики работы утверждаются директором образовательной организации с 

учетом мнения профсоюзного органа и предусматривают время начала и окон-

чания работы, перерыва для отдыха и питания. Графики объявляются работни-

кам под подпись и вывешиваются на сайте учреждения и на информационном 

стенде. 
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6.2. График работы школьной библиотеки в структурных подразделениях 

устанавливается приказом директором Центра и должен быть удобным для 

обучающихся. 

6.3. Рабочее время педагогических работников образовательной организа-

ции определяется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств 

и обязанностями, предусмотренными их трудовыми договорами и дополнитель-

ными соглашениями к ним. Администрация Центра обязана организовать учет 

явки на работу и ухода с работы. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планами Центра, заседаний педагогического 

совета, родительских собраний учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку зара-

ботной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой 

ставке заработной платы в одинарном размере.  

6.4. Администрация Центра предоставляет учителям один день в неделю 

для методической работы при условиях, если их недельная учебная нагрузка не 

превышает 24 часов и имеется возможность не нарушать педагогические 

требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН.   

6.5. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала его уроков. Урок 

начинается и прекращается со звонком, извещающим о его начале и его 

окончании. После начала урока и его окончания учитель и учащиеся должны 

находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся 

без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом 

директора Центра, и в перерывах между занятиями. 

6.6. Инженерно-техническим, административно-хозяйственным, произ-

водственным, учебно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работни-

кам образовательной организации, осуществляющим вспомогательные функции, 

устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за ис-

ключением случаев, установленных трудовым законодательством. 

6.7. Педагогическим  и медицинским работникам образовательной органи-

зации устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная и воспитательная работа, в том числе практиче-

ская подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, науч-

ная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая рабо-

та, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) инди-

видуальным планом, – методическая, подготовительная, организационная, диа-

гностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная плана-

ми воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися, ведение журнала и 

дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической рабо-
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ты за ставку заработной платы) педагогического работника образовательной ор-

ганизации определяется в зависимости от его должности или специальности с 

учетом особенностей, установленных в соответствии с  приказом Минобрнауки 

России от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогиче-

ских работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических ра-

ботников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее - приказ №1601; прило-

жение 1или 2 к приказу № 1601). 

6.8. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы уста-

навливаются в астрономических часах. Для учителей, педагогов дополнительно-

го образования нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая 

короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

6.9. Учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продол-

жительности занятий, не превышающей 40 минут. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписа-

нием занятий. 

6.10. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополни-

тельного образования характеризуется наличием установленных норм времени 

только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (препода-

вательской) работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной 

(тренировочной) нагрузки. 

6.11. К другой части педагогической работы работников образовательной 

организации, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая 

часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмот-

ренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

6.12. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом долж-

ностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристика-

ми по должностям, занимаемым работниками, ведущими преподавательскую ра-

боту, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с обра-

зовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за допол-

нительную оплату, регулируется следующим образом: 

 самостоятельно педагогическим работником образовательной организа-

ции – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполне-

нию обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предме-

тов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как ти-

повых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способно-

стей, интересов и склонностей обучающихся; 

 в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами, – ведение журнала 

и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 

 настоящими Правилами – организация и проведение методической, диа-

гностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся; 
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 планами и графиками образовательной организации, утверждаемыми ло-

кальными актами образовательной организации в порядке, установленном тру-

довым законодательством, – выполнение обязанностей, связанных с участием в 

работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой 

по проведению родительских собраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными акта-

ми образовательной организации, коллективным договором, – выполнение до-

полнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, уча-

стие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в 

целях реализации образовательных программ в образовательной организации, 

включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортив-

ных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 

деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном дого-

воре порядка и условий выполнения работ); 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому дого-

вору) – выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непо-

средственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополни-

тельной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ; заведова-

ние учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-опытными 

участками; руководство методическими объединениями; другие дополнительные 

виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения 

и размера оплаты); 

 локальными актами образовательной организации – периодические крат-

ковременные дежурства в образовательной организации в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного време-

ни, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для от-

дыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. 

6.13. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36 часо-

вой рабочей недели регулируется настоящими Правилами и с учетом: 

 выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недель-

ной продолжительности их рабочего времени; 

 подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, об-

работки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной 

документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться непосредственно в образо-

вательном учреждении. 

6.14. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором и 

педагогическим работником и оформляется как приложение к трудовому 

договору. 

6.15. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на 

дому, не является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и за-
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работной платы, в том числе в случаях, когда заключение медицинской органи-

зации, являющееся основанием для организации обучения на дому, действитель-

но только до окончания учебного года. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность классов, если это возможно по сложившимся в Центре 

условиям труда. 

 Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсут-

ствующих по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачи-

вается дополнительно. 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года, за исключением случаев, связанных  с 

изменением организационных или технологических условий труда (уменьшения 

количества часов по учебным планам и образовательным программам; 

уменьшения количества обучающихся, находящихся на индивидуальном 

обучении на дому, в связи с их выбытием или переводом на другую программу и 

форму обучения; сокращения количества классов (групп продленного дня)) или 

случаев, предусмотренных ст. 73 ТК РФ. 

Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

учетный период. График утверждается директором Центра.  

Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени: учет-

ный период – год, и рабочая неделя с выходными днями по скользящему графи-

ку. 

6.16. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение 

отдельных работников Центра (учителей, воспитателей) к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством по письменному 

приказу администрации. За дежурство или работу в выходные и праздничные 

дни предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с 

согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и 

направлению в длительные походы, экскурсии, командировки в другую 

местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до трех 

лет. 

6.17. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству 

по Центру. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 

20 минут после окончания уроков (занятий). График дежурств составляется на 

определенный учебный период и утверждается директором Центра. График 

вывешивается в учительской. 

6.18. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют 

педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с 

трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не 
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превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашению 

администрации Центра и педагога в период каникул он может выполнять и 

другую работу. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал Центра  привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных 

работ, дежурству по Центру и другим работам, не требующих специальных зна-

ний и квалификации. По соглашению с администрацией Центра в период 

каникул работник может выполнять иную работу. Порядок и графики работы в 

период каникул устанавливаются приказом директора Центра не позднее чем за 

две недели до начала каникул. 

6.19. Заседания школьных методических объединений учителей и 

воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. Общие 

родительские собрания созываются не реже одного раз в год, классные – не реже 

четырех раз в год. 

6.20. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 

совета и занятия школьных методических объединений должны продолжаться, 

как правило, не более двух часов, родительское собрание – не более 1,5 часов, 

собрания учащихся – не более 1 часа, занятия кружков, секций – от  40 минут до 

1,5 часов. 

6.21. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перерывов между ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного 

уведомления администрации Центра. 

6.22. Администрации Центра запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать их для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам. 

6.23. Родители (законные представители) обучающихся могут 

присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора 

Центра или его заместителя. Вход в класс (группу) после начала урока (занятия) 

разрешается только директору Центра и его заместителям в целях контроля. Не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время проведения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, 

работников Центра и родителей (законных представителей) обучающихся. 

6.24. Работнику следует сообщать непосредственному руководителю и 

/или сотруднику отдела кадров о временной нетрудоспособности, а также об от-

сутствии на рабочем месте по иным причинам. Сообщение может быть направ-

лено устно или письменно, по телефону, по электронной почте. 

В случаях отсутствия работника на работе в течении всего рабочего дня 

непосредственный руководитель сотрудника составляет акт отсутствия работни-

ка на рабочем месте. По выходе работника на работу с него запрашиваются 



16 

 

письменные объяснения причин отсутствия на рабочем месте. Работник имеет 

право представить письменные объяснения, а также приложить документы, под-

тверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Пись-

менные объяснения не запрашиваются, если работник представил листок вре-

менной нетрудоспособности. 

Любое отсутствие сотрудника на рабочем месте более одного часа, кроме 

случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разреше-

ния его непосредственного руководителем. Отсутствие работника на рабочем 

месте в период от одного до четырех часов включительно допускается только с 

письменного согласия непосредственного руководителя. Для этого работник 

направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия. 

Непосредственный руководитель в случае согласия делает отметку на заявление 

«Согласовано», проставляет дату и подпись. 

6.25. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-

шествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от ис-

полнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению, см. Раздел V. Время отдыха ТК РФ. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

7.2. Режим времени отдыха работников определяется коллективным дого-

вором, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Цен-

тра, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответ-

ствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, 

установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере образования. 

7.3. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предо-

ставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более одного ча-

са и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

7.4. Для учителей, педагогов дополнительного образования и воспитателей, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи не устанавливается. 

По просьбе педагогического работника и согласованию с администрацией 

ему может быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительно-

стью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается, если педагог обедает вне учреждения, либо перерыв для приема 

пищи может не устанавливаться. 

7.5. Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 
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одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специ-

ально отведенном для этой цели помещении. 

7.6. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный не-

прерывный отдых). Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов. 

7.7. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два вы-

ходных дня в неделю. 

7.8. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день 

при пятидневной рабочей неделе устанавливается коллективным договором или 

правилами внутреннего трудового распорядка. Нерабочими праздничными дня-

ми в Российской Федерации являются: 

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

7.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

7.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работни-

кам продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачива-

емый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный ос-

новной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с ст. 115 ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

7.11. Продолжительность (в календарных днях) ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска работника определяется в его трудовом договоре. 

7.12. Работникам устанавливается продолжительность ежегодного основ-

ного удлинённого оплачиваемого отпуска (календарных дней) 56 на основании: 

 действующего трудового договора; 

 Постановления Правительства РФ от 14 мая 2015г. №466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с приложением; 

 Номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства 

Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 

 штатного расписания, утверждённого приказом директора; 

 табеля рабочего времени, где фиксируется место работы. 

7.13. Очередность предоставления ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска определяется графиком отпусков, который составляется администраци-

ей и утверждается директором с учетом обеспечения нормальной работы учре-

ждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков обя-

зателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска 
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образовательная организация извещает работника под подпись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

7.14. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачивае-

мый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также по-

сле отпуска по уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 

14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работни-

кам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или по-

ступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о доб-

ровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового догово-

ра; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

7.15. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, еже-

годный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, 

разделен на части. По соглашению сторон отпуск переносится в течение текуще-

го года на другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

7.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис-

пользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбо-

ру работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.17. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 

период (летних) каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения вы-

борного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления ка-

лендарного года и доводится до сведения работников. 

7.18. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специ-

альной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й 

степени либо опасным условиям труда. 

7.19. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам с ненормированным рабочим днем продолжительностью 3 (три) ка-

лендарных дня. 

7.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без со-

хранения заработной платы, продолжительность которого определяется по со-
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глашению между работником и работодателем. 

7.21. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в календарном месяце. 

7.22. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выход-

ные дни для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в 

течение календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха под-

ряд. 

7.23. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней 

для ухода за ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем 

заранее. Для этого Работник не позднее чем за три недели до начала следующего 

календарного года сообщает в отдел кадров Работодателя пожелания о датах ис-

пользования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребен-

ком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий Работника 

Работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных вы-

ходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до 

начала следующего календарного года.  

7.24. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для 

ухода за ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров 

Работодателя заявление по установленной форме не позднее чем за две недели 

до даты начала отдыха  вне зависимости от того, берет ли Работник выходные 

дни согласно графику или использует выходные дни вне графика. 

7.25.  На основании заявления Работника и документов, которые подтвер-

ждают право Работника на использование дополнительных оплачиваемых вы-

ходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о 

предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ре-

бенком-инвалидом. 

7.26. 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 календар-

ных дней в году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю 

за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных орга-

нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, по-

гибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболева-

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

дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 



20 

 

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работни-

ку, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являю-

щимися инвалидами I группы, на основании письменного заявления предостав-

ляется отпуск без сохранения заработной платы в удобное для них время про-

должительностью до 14 календарных дней. 

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть при-

соединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно пол-

ностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год 

не допускается. 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными зако-

нами либо коллективным договором. 

7.27. Педагогическим работникам образовательной организации не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется 

длительный отпуск сроком до одного года. Порядок и условия предоставления 

длительного отпуска определяет федеральный нормативный правовой акт. 

 

8. Меры поощрения работников 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами. 

8.2. Поощрения применяются администрацией Центра. Выборный 

профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, 

которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники Центра представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению 

почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия 

и грамотами, установленными для работников образования законодательством. 

8.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 

доводятся до сведения всего коллектива Центра и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

 

9. Ответственность работника, применяемые к работникам  

меры взыскания 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом Центра, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями и коллективным договором влечет за собой 
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применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Центра налагает 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Центра. 

Администрация центра имеет право вместо наложения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередности на получение 

льгот. 

9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное 

объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно 

после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником Центра норм профессионального поведения и/или Устава 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 принятие по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника. 

9.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

9.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников Центра 

в случаях необходимости защиты прав и интересов учащихся. 

9.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на 

работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация Центра по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников Центра имеет право снять взыскание до 

истечения года со дня его применения. 
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В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

10. Заключительные положения 
10.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регули-

руются трудовым законодательством. 

10.2. Настоящие Правила утверждаются директором образовательной ор-

ганизации с учетом мнения профсоюза образовательной организации. 

10.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работ-

ник, поступающий на работу в образовательную организацию, до начала выпол-

нения его трудовых обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления, 

который прикладывается к настоящим Правилам. 
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