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 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования «Центр технического творчества и 

профессионального обучения» (далее – Правила) – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются директором МАУДО «ЦТТиПО» с учетом мнения представительного 

органа работников учреждения. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы. 

1.4. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех 

работников МАУДО «ЦТТиПО». 

1.5. Работник МАУДО «ЦТТиПО» знакомится с настоящими Правилами до 

подписания трудового договора. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с МАУДО «ЦТТиПО». 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и МАУДО 

«ЦТТиПО». 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет 

администрации МАУДО «ЦТТиПО» следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с законодательством  

трудовая книжка на работника не оформляется). 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
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книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с законодательством трудовая книжка на работника не ведется); 

- 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; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (ФЗ от 

01.04.2019 № 48-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования»). 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

- 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 Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 



 

 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором (ст. 68 Трудового 

кодекса Российской Федерации, в ред. Федерального закона от 22.11.2021 № 377-

ФЗ). 

Работодатель вправе издать приказ о приеме на работу на основании 

заключенного трудового договора и объявить работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный 

срок или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящимся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

директора учреждения. В данном случае письменное оформление трудового 

договора должно быть произведено не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не 

более трех месяцев, а для директора МАУДО «ЦТТиПО», его заместителей, 

главного бухгалтера, его заместителей, руководителей обособленных подразделений 

МАУДО «ЦТТиПО» — не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.1.8. С каждой  записью,  вносимой на основании  приказа директора МАУДО 

«ЦТТиПО» в трудовую книжку, администрация МАУДО «ЦТТиПО» 

обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в МАУДО «ЦТТиПО». 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится 

по соглашению сторон между работником и работодателем, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение 

об изменении определенных сторонами условий договора заключается в 

письменной форме. 

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

порядке на другую работу принимающий руководитель структурного подразделения 

знакомит работника с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, разъясняет 

его права и обязанности. 



 

 

2.1.11. При приеме на работу, переводе на другую работу, в других, 

установленных законодательством случаях, а также в случае возникновения 

необходимости специалист по охране труда (или работник ответственный за охрану 

труда) знакомит всех работников с требованиями охраны труда. 

Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте каждого работника 

проводит принимающий руководитель структурного подразделения с занесением 

результатов в Журнал инструктажа по технике безопасности на рабочем месте 

работников учреждения. 

При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблюдать 

соответствующую Инструкцию по технике безопасности. 

2.1.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы или недопущением к работе. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства 

или пребывания) не допускается. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в 

МАУДО «ЦТТиПО» в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, администрация МАУДО «ЦТТиПО», обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника, прекращение трудового договора, осуществляется 

только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде. 



 

 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно 

предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

По договоренности между сторонами трудовой договор, может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

2.3.4. Срочные трудовые договоры с работниками прекращаются с 

соблюдением правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

2.3.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

производится по основаниям, предусмотренными статьей 81 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.3.6. Директор МАУДО «ЦТТиПО» при расторжении трудового договора по 

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об 

этом в письменной форме не позднее чем за один месяц. 

2.3.7. При расторжении трудового договора директор МАУДО «ЦТТиПО» 

издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

2.3.8. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании 

и о причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

2.3.9. 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 Российской 

Федерации или иным федеральным законом сохранилось место работы (должность). 

В  день  прекращения  трудового  договора  специалист  по  кадрам  учреждения 

(или работник, ответственный за кадровое делопроизводство) выдает работнику 

трудовую книжку, а также по письменному заявлению работника заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В этот же день 

бухгалтерия учреждения производит окончательный расчет. 



 

 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно, в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки и предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего 

дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 

работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, 

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

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской 

Федерации. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации,  иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении 

(на бумажном носителе, заверенные должным образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя). 

2.3.10. При сокращении численности или штата работников преимущественное 

право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев 

(нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника 

или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и 

основным источником средств к существованию); лицам, в семье которых нет 

других работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим в 

период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное 

заболевание; инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых 

действий по защите Отечества; работникам, повышающим свою квалификацию по 

направлению работодателя без отрыва от работы; родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой родитель призван на военную 

службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному 

в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616


 

 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации (статья 179 Трудового кодекса Российской Федерации в ред. 

Федерального закона от 07.10.2022 № 376-ФЗ, распространяющейся на 

правоотношения, возникшие с 21.09.2022). 

2.3.11. Трудовой договор не может быть расторгнут с работником, призванным 

на военную службу по мобилизации в Вооруженные силы Российской Федерации.  

В соответствии со ст.351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, в случае 

призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения 

работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается 

копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление 

федерального органа исполнительной власти о заключении с работником контракта 

о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт. 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 

полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия 

трудового договора. 

На время приостановки трудового договора работодатель может заключать 

срочные трудовые договоры и принимать на работу временных сотрудников.  

 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право на (статья 21 Трудового кодекса Российской 

Федерации): 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 



 

 

3.1.4. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

3.1.5. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

3.1.6. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

3.1.7. 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, в том числе удлиненных для 

отдельных категорий работников; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. участие в управлении МАУДО «ЦТТиПО» в формах, предусмотренных 

законодательством и уставом МАУДО «ЦТТиПО»; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

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

выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.12. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

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

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

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья. 

Работники, не достигшие возраста, дающего права на назначение по старости, 

в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста, и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

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

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

3.1.16. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 



 

 

федеральными законами, а также по любым другим основаниям при отсутствии 

отрицательных последствий для образовательного процесса. 

3.2. Педагогические работники МАУДО «ЦТТиПО», кроме перечисленных в 

п. 3.1. прав, имеют право на: 

3.2.1. 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; 

3.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством 

РФ; 

3.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 

3.2.5. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

3.3.2. соблюдать Устав МАУДО «ЦТТиПО» и настоящие Правила; 

3.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.3.6. бережно относиться к имуществу работодателя (в т. ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников; 

3.3.7. незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в т. ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

3.3.8. поддерживать дисциплину в МАУДО «ЦТТиПО» на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и 

психического насилия; 

3.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

3.4. Работникам МАУДО «ЦТТиПО» в период организации образовательного 

процесса (в период урока) запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

в) удалять обучающихся с уроков; 

г) курить в помещении и на территории МАУДО «ЦТТиПО»; 



 

 

д) отвлекать обучающихся во время учебного  процесса  на  иные,  не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников МАУДО «ЦТТиПО» в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 

МАУДО «ЦТТиПО»; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

3.5. Работник  несет  материальную  ответственность  за  причиненный 

МАУДО «ЦТТиПО» прямой действительный ущерб. 

3.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества МАУДО «ЦТТиПО» или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества треть их лиц, находящегося в МАУДО 

«ЦТТиПО» если учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для МАУДО «ЦТТиПО» произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

3.5.2. 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. 

3.5.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в 

случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

3.6. Работники МАУДО «ЦТТиПО» привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном пунктами 7.3. - 7.12. настоящих Правил. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИИ МАУДО «ЦТТиПО» 

 



 

 

4.1. Непосредственное управление МАУДО «ЦТТиПО» осуществляет 

директор. 

4.2. Директор МАУДО «ЦТТиПО» имеет право в порядке, установленном 

трудовым законодательством (статья 22 Трудового кодекса Российской Федерации): 

4.2.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

4.2.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.2.3. поощрять работников за добросовестный труд; 

4.2.4. 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, требований охраны труда; 

4.2.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

4.2.6. создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

4.2.7. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.8. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей 

- физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

4.2.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.2.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права (самообследование). 

4.3. Директор МАУДО «ЦТТиПО» обязан: 

4.3.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и трудовых договоров; 

4.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.3.3. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.3.4. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.3.5. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

4.3.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством РФ; 

4.3.7. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 



 

 

4.3.8. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.4. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 

4.4.1. 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, предусмотренных законодательством; 

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

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

4.4.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

4.4.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Для женщин устанавливается 36 часовая рабочая неделя. При этом заработная плата 

выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе. 

5.2. Для педагогических работников режим рабочего времени устанавливается 

на основании  расписания  занятий, утвержденных директором МАУДО «ЦТТиПО», 

согласовывается с заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

По соглашению сторон график работы может быть изменен, если это не 

отразиться на нормальном ходе работы учреждения. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их 

изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца, согласно статье 74 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте 16-18 лет – не более 35 часов в неделю; 

- для инвалидов I и II группы – не более 35 часов в неделю. 

Если учащиеся работают в период каникул, то продолжительность рабочего 

времени в зависимости от возраста не может быть более 24 или 35 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы 

время, не может превышать половины установленных норм для лиц 



 

 

соответствующего возраста. 

Для инвалидов I и II групп продолжительность не должна превышать 35 часов в 

неделю. При этом оплата труда производится на уровне оплаты труда работников 

соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной работы. 

Однако если инвалид работает менее 35 часов в неделю, то заработная плата 

начисляется ему пропорционально отработанному времени. 

5.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

Педагогическим работникам учреждения в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

1) продолжительность рабочего времени: 

36 часов в неделю: 

- методистам (старшим методистам), мастерам производственного обучения; 

2) норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы): 

18 часов в неделю: 

- преподавателям; 

- педагогам дополнительного образования. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и 

расписанием занятий, утвержденными директором учреждения. 

Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку 

заработной платы педагогических работников установлена в астрономических 

часах. Для преподавателей норма часов преподавательской работы включает 

проводимые ими уроки (занятия) и короткие перерывы (перемены) между ними. 

Рабочее  время  педагогического  работника,  связанное  с  проведением  уроков 

(занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков 

(занятий) составляется и утверждается администрацией МАУДО «ЦТТиПО» по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 

выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 

отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный 

от проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

К рабочему времени относятся следующие периоды: 

  заседание педагогического совета; 

  общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

  заседание методического объединения; 

  родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

  дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность 



 

 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

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 МАУДО 

«ЦТТиПО». 

Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом 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. 

Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в МАУДО «ЦТТиПО» 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 МАУДО «ЦТТиПО», 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества обучающихся (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 МАУДО «ЦТТиПО» является местом основной работы, 

как правило, сохраняется ее объем. 

а) Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

При невозможности уменьшения продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, 

установленным для сверхурочной работы. 

б) Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствие с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций 

за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. 

в) В случае производственной необходимости администрация МАУДО 

«ЦТТиПО» имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в учреждении 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. 

г) 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. 

д) В течение рабочего дня работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. На работах, где по условиям работы 

предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан 

обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Перерывы для отдыха и питания должны предоставляться не позже чем через 4 

часа после начала работы. 

е) Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные 

перерывы для кормления ребенка. Эти перерывы предоставляются не реже, чем 

через каждые 3 часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут 

каждый. При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до 

полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее 

одного часа. Перерывы для кормления ребенка включаются в рабочее время и 

оплачиваются по среднему заработку. 

ж) Нерабочими праздничными днями являются:  

1, 2, 3, 4, 5, 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. 

Работа в выходные и праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных в Трудовом Кодексе Российской Федерации. 

Привлечение к работе в выходные и праздничные дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения представителя трудового 

коллектива. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

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. 

з) Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 



 

 

работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность очередного 

ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется: 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней. 

Педагогическим работников предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня: 

- директор, 

- заместители директора; 

- руководители структурных подразделений; 

- преподаватели; 

- педагоги дополнительного образования; 

- мастера производственного обучения; 

- методисты. 

При предоставлении основных удлиненных отпусков необходимо учитывать 

следующее: ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня предоставляется заместителям 

руководителей и руководителям структурных подразделений образовательного 

учреждения в случае, если их деятельность связана с руководством 

образовательным (воспитательным) процессом или методической (научно- 

методической) работой. 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районе 

Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня. 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный 

рабочий день, продолжительность которого составляет от 3 до 6 календарных дней, 

но не менее 3 календарных дней, в зависимости от занимаемой должности. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

и) Право на использование отпуска за первый год возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости после 

получения информации о пожеланиях работников. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

Не позднее 15 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю (или работнику, ответственному за кадровое 

делопроизводство) указав дату начала и продолжительность отпуска или его частей. 

Представленные после 15 декабря пожелания работников не учитываются. 



 

 

й) По соглашению сторон между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

к) Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и 

оформляется приказом по личному составу. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий год. 

л) При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные дни отпуска. По письменному заявлению работнику 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

м) По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. Работник должен согласовать дату начала и 

продолжительность отпуска без сохранения заработной платы со своим 

непосредственным руководителем. 

н) Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

о) Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке, определяемом Учредителем. 

п) Администрация МАУДО «ЦТТиПО» 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. Условия оплаты труда работников учреждения определены 

законодательными актами Российской Федерации, штатным расписанием, 

тарификационным списком, положением по оплате труда работников 

Муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Центр 

технического творчества и профессионального обучения». 

6.2. Размер должностного оклада работника, размер повышающих 

коэффициентов к окладам, размер выплат стимулирующего характера, размер 

выплат компенсационного характера, являются обязательными для включения в 

трудовой договор. 

Установление окладов (должностных окладов, ставок) осуществляется за 

выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу 

времени либо исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной 

сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих 

выплат. 

Сложность выполняемых работ определяется с учетом Единого тарифно- 



 

 

квалификационного справочника работ   профессий рабочих, Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих или с учетом профессиональных стандартов. 

6.3. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на 

условиях неполного рабочего времени, или неполной рабочей недели, производится 

пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на 

других условиях, определенных трудовым договором. Определение размеров 

заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в 

порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей. 

6.4. Оплата труда работников, не достигших возраста 18 лет, выплачивается с 

учетом сокращенной продолжительности работы, т.е. фактически за неполное 

рабочее время. Оплата труда работников в возрасте до 18 лет, обучающихся в 

общеобразовательных учреждениях, образовательных учреждениях начального, 

среднего и высшего профессионального образования и работающих в свободное от 

учебы время производится пропорционально отработанному времени или в 

зависимости от выработки. 

6.5. Ставки заработной платы педагогических работников устанавливаются 

исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах. Короткие перемены 

(перерывы), предусмотренные между уроками (занятиями), являются рабочим 

временем преподавателя. Продолжительность урока составляет 45 минут. За 

дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей (например, 

проверка письменных работ, заведование учебным кабинетом и т. д.), 

преподавателю устанавливается доплата, размер которой определяется согласно 

положению по оплате труда работников МАУДО «ЦТТиПО». 

Следует также отметить, что оплата труда педагогических работников, для 

которых установлена продолжительность рабочего времени, осуществляется на 

основе должностных окладов, а педагогических работников, для которых 

установлены нормы часов за ставку – на основе ставок заработной платы. 

6.6. Работодатель гарантирует заработную плату работникам, состоящую из 

должностного оклада, районного коэффициента и полярных надбавок, 

установленных в соответствии с действующим законодательством Российской 

федерации граждан, работающих в условиях Крайнего Севера. 

6.7. При поступлении на работу работников в возрасте до 35 лет, работающим в 

организациях, расположенных в районах Крайнего Севера, процентная надбавка к 

заработной плате устанавливается в полном размере с первого дня трудоустройства, 

т.е. 80 %. 

Прибывшим в районы Крайнего Севера молодым людям из других регионов 

России – полярная надбавка начисляется в общем порядке и на условиях, 

установленных правительством Российской Федерации для районов Крайнего 

Севера, а именно: в размере 10 % - по истечении первых шести месяцев 

непрерывной работы с увеличением на 10 % за последующие шесть месяцев 

непрерывной работы. После истечения одного года непрерывной работы – в 

порядке, установленном для работников в возрасте до 30 лет, проживших не менее 

одного года в районе Крайнего Севера до вступления в трудовые отношения. 

При поступлении на работу граждан в возрасте старше 30 лет полярная 



 

 

надбавка начисляется по истечении шести месяцев непрерывной работы в размере 

10 % с увеличением на 10 % каждые последующие шесть месяцев, а по достижении 

60 % - с увеличением на 10 % через каждые двенадцать месяцев непрерывной 

работы. 

6.8. Наименования, условия осуществления и размеры выплат 

компенсационного и стимулирующего характера, особенности оплаты труда 

руководителя учреждения, заместителей руководителя и главного бухгалтера, а 

также другие вопросы оплаты труда регулируются положением по оплате труда 

работников Муниципального автономного образовательного учреждения 

дополнительного образования «Центр технического творчества и 

профессионального обучения». 

6.9. Заработная плата выплачивается 20-го и 5 числа каждого месяца: 

- аванс за первую половину текущего месяца – 20 числа текущего месяца в 

размере не более 50 %. 

- окончательный  расчет   за  проработанный месяц – 5  числа  месяца, за 

который начислена заработная плата. 

При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.10. Заработная плата перечисляется путем зачисления денежных средств на 

счета работников, открытых в Мурманском отделении № 8627 Сбербанка России 

ОАО. 

6.11. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

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. 

6.12. Форма расчетного листка утверждается приказом руководителя с учетом 

мнения представителя трудового коллектива. 

Расчетный лист выдается один раз в месяц в день выплаты окончательного 

расчета за проработанный месяц, т.е. 5-ого числа каждого месяца. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем расчетный лист 

выдается накануне этого дня. 

6.13. По письменному заявлению работника при наличии уважительных причин 

руководитель может увеличить процент аванса. 

6.14. Работодатель обязуется своевременно производить выплату заработной 

платы, за исключением обстоятельств, не зависящих от его воли. 

6.15. В случае нарушения установленных сроков выдачи заработной платы, 

работодатель информирует трудовой коллектив о причинах задержки и 

принимаемых мерах для их устранения. 

 



 

 

7. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И 

ВЗЫСКАНИЯ 
 

7.1. За интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполнения 

работ, за стаж непрерывной работы и другие достижения в труде применяются 

следующие меры поощрения работников учреждения: 

- выплаты стимулирующего характера; 

- выплата премии; 

7.2. Поощрение в виде выплат стимулирующего характера и премии 

осуществляется в соответствии с положением о порядке распределения выплат 

стимулирующей части оплаты труда работников муниципального автономного  

учреждения дополнительного образования «Центр технического творчества и 

профессионального обучения». 

Иные меры поощрения по представлению заместителей руководителя 

объявляются приказом директора учреждения. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, директор МАУДО «ЦТТиПО» имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

  замечание; 

  выговор; 

  увольнение по соответствующим основаниям, установленным  

Трудовым Кодексом РФ. 

7.4. Дисциплинарное взыскание на директора МАУДО «ЦТТиПО» налагает 

Учредитель. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава МАУДО 

«ЦТТиПО» 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 МАУДО «ЦТТиПО», за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания директор МАУДО «ЦТТиПО» 

должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено работником, 

то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.7. 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. 

7.8. 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. 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора МАУДО «ЦТТиПО» о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия  работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то  составляется 

соответствующий акт. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.12. Директор МАУДО «ЦТТиПО» до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника. 

 

8. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДРУГИХ ВОПРОСОВ 

 

8.1. Работнику запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие 

учреждению, без получения разрешения в установленном порядке; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут суммарно 

в течение одного рабочего дня); 

- приносить с собой употреблять алкогольные напитки, приходить в 

учреждение и находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- курение в помещении учреждения. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с 

клиентами и посетителями. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором МАУДО 

«ЦТТиПО» с учетом мнения представительного органа. 

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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