
 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 
Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей 

города Джанкоя Республики Крым "Центр научно-технического творчества" 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК 

РФ), Федеральным законом от 29 12.2012 г № 273- ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями), другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации груда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

МОУ ДОД ЦНТТ (далее - учреждение). 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

2.1.3. Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения нс могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения, но основаниям, предусмотренным ч. 1 ст 59 ТК РФ В случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения. 

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев. 

2.3. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 

экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника. 

2.4. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации».  

2.5. Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

 при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

"порядке" и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 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. 

2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ трудовая книжка на работника не 

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 

порядке, предусмотренном ТК РФ. Совмещение должности руководителя учреждения с 

другими руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается. 

Должностные обязанности руководителя учреждения, не могут исполняться по 

совместительству. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 



3 
 

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

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.11.  Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.12. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение 

2.13. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 Ж РФ). 2.15.  

2.15. Гарантии при приеме на работу: 

2.15.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ). 

2.15.2. 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, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

2.15.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. Запрещается отказывать в заключении 

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. 

2.15.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.15.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.16. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.16.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.16.2. Изменение условий (содержания) трудового договора возможного следующим 

основаниям связанным с изменением организационных или технологических условий труда. 
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2.17. Перевод на другую постоянную работу и перемещение (cт. 72.1 ТК РФ). 

2.17.1. Перевод на другую постоянную работу в Центре по инициативе работодателя, то есть 

изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а 

равно перевод на постоянную работу в другое учреждение дополнительного образования, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.17.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении 

другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.17.3. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 

перемещение его в той же Центру на другое рабочее место, если это не влечет за собой 

изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

2.17.4. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 

приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

2.18. Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости (cт. 

72.2. ТК РФ) 

2.18.1. В случаях, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ, директор организации имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в этой 

же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

2.18.2. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника 

не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

2.18.3. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

2.18.4. Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых указывается срок 

перевода. 

2.19. Изменение существенных условий трудового договора (cт. 74 ТК РФ). 

2.19.1. Изменение существенных условий труда для работников Центра связано с изменением в 

организации учебного процесса и труда: изменение числа классов, групп, количества учащихся, 

часов по учебному плану, образовательных программ и т.д. 

2.19.2. Об изменении существенных условий труда работник должен быть в письменной форме 

уведомлен директором Центра за два месяца до введения изменений. Если работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме 

предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации 

и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. 

2.19.3. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового 

Кодекса. 

2.20. Отстранение от работы (cт. 76 ТК РФ). 

2.20.1. Директор Центра обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

2.20.2. появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического

 или токсического опьянения; 

2.20.3. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

2.20.4. не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

2.20.5. при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

2.20.6. -по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
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иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

2.20.7. Директор Центра отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.20.8. В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.21. Прекращение трудового договора. 

2.21.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК РФ); 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность);  

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (ч.4 ст. 74 ТКРФ); 

 отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья (часть вторая 

статьи 73 ТК РФ); 

 отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

 нарушение установленных настоящим Кодексом правил заключения трудового договора 

(статья 84 ТК РФ). 

2.21.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

2.21.3. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

2.21.4. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными Федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

образовательного учреждения являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

3.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка (ст. 91 ТК РФ) Центра, а также учебным расписанием и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, 

годовым календарным учебным графиком. 

3.2. График работы Центра — пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в одну 

смену определяется ежегодно педагогическим Советом Центра в соответствии с учебным 

планом Центра на текущий учебный год и утверждается приказом директора Центра. 

3.3. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная 
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продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю (Закон "Об 

образовании", п. 5 ст. 55. и ст. 333 ТК РФ). 

3.4. Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю 40 часов - для 

директора Центра заведующего хозяйством, делопроизводителя, уборщика служебных 

помещений, дворника, сторожа, системного администратора, контрактного управляющего. 

3.5.  Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю 36 часов – для 

методистов и педагога-организатора. 

3.6. Режим работы ОУ: 

3.6.1. Начало учебных занятий - 8 часов. 

3.6.2. Начало и окончание учебных занятий определяется расписанием занятий, 

утверждаемым приказом директора Центра.  

3.6.3. Продолжительность перемен между уроками составляет 10 минут. 

3.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об 

образовательном учреждении, на которое распространяются настоящие правила, 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном образовательном 

учреждении. 

3.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на метод, 

объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

3.9. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем учебной 

нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. При установлении 

учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило: 

3.9.1. у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

3.9.2. учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника; 

3.9.3. установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической 

работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня); 

3.9.4. в зависимости от количества, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и во втором учебных 

полугодиях; 

3.9.5. объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, за исключением случаев, указанных выше. 

3.10. Учебное время педагога в Центре определяется расписанием занятий. Расписание 

занятий составляется и утверждается директором Центра по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

3.11. Педагогическим работникам, там, где это возможно, (при наличии 1 ставки) 

предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

3.12. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагога в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 
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3.13. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 

утверждается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. 

3.14. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок 

и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

3.15. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пиши одновременно 

вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой 

цели помещении. 

3.16. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

праздничные дни допускается с их письменного согласия в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа, по письменному распоряжению работодателя. Работа в выходной 

день оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию работника ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. 

3.17. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

3.18. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников 

к дежурству по Центру. График дежурств составляется на полугодие, утверждается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на 

видном месте. Дежурство начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжается не более 20 минут после их окончания. 

3.19. 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. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются администрацией образовательного учреждения к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом директора. 

3.20. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 

образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, 

зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. В каникулярное время 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в порядке, установленном законом, 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

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

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

3.21. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам Центра предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 42 календарных дней. 

3.22. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. 
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3.23. График отпусков составляется на каждый год не позднее двух недель до начала 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не 

позднее, чем за три дня до начала отпуска. 

3.24. Лицам, осуществляющим уход за детьми-инвалидами, предоставляются однократно 

в течение календарного года дополнительные выходные дни. Допускается использование до 

двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 

количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на 

получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном 

году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работодателем. 

3.25. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия 

предоставления которого определены Порядком № 644 от 31.05.2016 г. 

3.26. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 

течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 

день выхода на работу. 

3.27. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

 отменить, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

 удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

 курить в помещении образовательного учреждения. 

3.28. Запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

делам; 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных 

случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

4.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров; 

 принятие локальных нормативных актов; 

 создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов 

и на вступление в такие объединения; 

 на ведение дополнительной педагогической деятельности не менее 6 недельных часов; 

 поощрение работников за добросовестный и эффективный труд; 
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 привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности. 

4.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

 соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о 

труде, обеспечивать работникам производственные и социально- бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

 заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного 

органа или иного уполномоченного работниками представительного органа; 

 разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их 

представительными органами; 

 принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать 

социальное партнерство; 

 выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном 

договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах; 

 осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

5.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

 работу, обусловленную трудовым договором и отвечающую его профессиональной 

подготовке и квалификации; 

 производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий, работ и отдельных категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии 

с планами социального развития учреждения; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке установленном ТК РФ; 
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 объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

 получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста;  

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных Порядком № 644 от 

31.05.16 года и коллективным договором; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения 

их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

5.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и с 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации”. Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка; требованиями разделов "Должностные обязанности" и "Должен знать" 

квалификационных характеристик должностей работников образования, должностными 

инструкциями; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

 своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время 

для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную 

на достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

 быть примером достойного поведения и высокого морального дожа на работе, в быту и 

общественных местах, соблюдать правила общежития; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 
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 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

 премия; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

6.2. Коллективным договором могут быть предусмотрены также и другие виды поощрения. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.5. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, 

совета образовательного учреждения. 

6.6. 3а особые заслуги работники образовательного учреждения представляются в вышестоящие 

органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников 

народного образования, и присвоения почетных званий (ст. 191 ТК РФ). 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. а нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие 

трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также  и другие дисциплинарные взыскания. 

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается (ст. 

192ТКРФ). 

7.5. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего трудового 

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение 

рабочего дня) без уважительной причины администрация образовательного учреждения 

применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 

аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

7.6. 3а каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. 

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске. 

7.9. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.10. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 
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должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос 

о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.11. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления 

образованием, который имеет право его назначать и увольнять. 

7.12. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.13. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

7.14. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней 

со дня его издания. 

7.15. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и (или) в 

государственную инспекцию труда. 

7.16. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

 

8. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 

8.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются 

на директора Центра. 

8.2. Директор Центра обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

 применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ; 

 обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда и 

 проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения 

работ; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда; 

 организовывать проведение, обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников; 

 недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров; 

 информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существующих рисках повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и 

средствах индивидуальной защиты; 

 предоставление всем контролирующим органам информации и документов, необходимых 

для осуществления ими своих полномочий; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

 расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 
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заболеваний; 

 санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда; 

 выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства; 

 наличие комплекта нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны 

труда. 

8.3. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны:  

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно 

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в 

порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий; 

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального 

заболевания; 

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 

9. КОНТРОЛЬНО -ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ. 

 

9.1. Контрольно-пропускной режим для работников Учреждения: 

9.1.1. Директор МОУ ДОД ЦНТТ может находиться на территории учреждения в любое время 

суток.  

9.1.2. Административно-технические работники находятся на территории в соответствии с 

графиком работы. 

9.1.3. Педагогические работники могут находиться на территории в течении всего рабочего 

времени с 08-00 до 20-00.  

9.1.4. Нахождение сотрудников на территории Учреждение в нерабочее время разрешается только 

с письменного разрешения директора или лица его замещающего. 

9.2. Контрольно-пропускной режим для обучающихся Учреждения 

9.2.1. Вход на территорию Учреждения обучающихся осуществляется по спискам, которые 

оформляют педагоги дополнительного образования 

9.2.2. Обучающиеся допускаются в кабинеты согласно расписания в сопровождении 

руководителей объединений. 

9.2.3. Дети младшего школьного возраста приходят и покидают учреждение в сопровождении 

родителей или близких родственников, на которых в МОУ ДОД ЦНТТ имеется разрешительная 

документация от законных представителей ребенка (заявление и копия документов, 

удостоверяющих личность), дети старшего возраста покидают здание самостоятельно с 

разрешения педагогов. 

9.2.4. Во время каникул обучающиеся допускаются на объекты согласно плану мероприятий с 

воспитанниками, утверждённому директором МОУ ДОД ЦНТТ. 

9.3. Контрольно-пропускной режим для родителей (законных представителей) обучающихся 

Учреждения: 

9.3.1. Родители допускаются в Учреждение при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность.  

9.3.2. Для встречи с педагогами или администрацией Учреждения родители сообщают лицам, 

осуществляющим контрольно-пропускной режим фамилию, имя, отчество педагога или 

администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребёнка, объединение в 

котором он обучается. Лицо, осуществляющее контрольно-пропускной режим вносит запись в 

«Журнал учёта посетителей». 
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9.3.3. Родителям запрещено проходить в Учреждение с крупногабаритными сумками. 

9.3.4. Проход в Учреждение посетителей по личным вопросам к администрации возможен по 

предварительной договорённости с самой администрацией, о чём лица, осуществляющие 

пропускной режим, должны быть проинформированы заранее. 

9.3.5. В случае незапланированного прихода в МОУ ДОД ЦНТТ родителей, лица осуществляющие 

пропускной режим, выясняют цель их прихода и пропускают в Учреждение только с 

разрешения администрации. 

9.3.6. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании занятий, ожидают их на улице. 

9.4. Контрольно-пропускной режим для вышестоящих организаций, проверяющих лиц и других 

посетителей 

9.4.1. Посетители МОУ ДОД ЦНТТ могут быть допущены в учреждение и выпущены из него при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, с обязательной регистрацией в «Журнале 

учета посетителей». 

9.4.2. Должностные лица, прибывшие в Учреждение с проверкой, пропускаются при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации, о чём делается запись 

в «Журнале регистрации мероприятий по контролю деятельности Учреждения». 

9.5. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий сотрудники 

образовательного учреждения передают информацию о количестве посетителей вахтёру. 

9.6. Группы лиц, посещающие учреждение для проведения и участия в массовых мероприятиях, 

семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание и выпускаются из него при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность по спискам посетителей, утверждённым 

директором или лицом его замещающим. 

9.7. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в 

Учреждение, лицо, осуществляющее пропускной режим, действует по указанию директора или 

лица его замещающего. 

9.8. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении 

контрольно-пропускного режима (КПР) 

9.9. Директор МОУ ДОД ЦНТТ обязан: 

 издавать приказы, инструкции, необходимые для осуществления КПР;  

 для улучшения работы КПР вносить изменения в Правила;  

 определять порядок контроля и ответственных за организацию КПР; 

 осуществлять оперативный контроль за выполнением Правил, работой ответственных 

лиц, дежурных сторожей. 

9.10. Заведующий хозяйством обязан: 

 обеспечить исправное состояние двери;  

 обеспечить рабочее состояние системы освещения;  

 обеспечить свободный доступ к запасным выходам;  

 обеспечить исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, стен, 

крыши и т.д.;  

 обеспечить рабочее состояние системы аварийной подсветки указателей маршрутов 

эвакуации;  

 осуществлять организацию и контроль выполнения Правил всеми участниками 

образовательного процесса. 

9.11. Педагоги дополнительного образования и педагоги- организаторы обязаны: 

 осуществлять контроль допуска родителей детей (законных представителей), 

посетителей в здание МОУ ДОД ЦНТТ и въезда автотранспорта на территорию Центра;  

 осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления 

нарушений правил безопасности, делать записи в «Журнале обхода территории»;  

 при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным 

ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения 
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чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, 

гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.)  

 выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на 

территорию Центра, совершить противоправные действия в отношении детей, 

работников и посетителей, имущества и оборудования образовательного учреждения. В 

необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным 

органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны. 

9.12. Сторожа обязаны:  

 осуществлять обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления 

нарушений правил безопасности, делать записи в «Журнале обхода территории»; 

 при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным 

ситуациям) принимать решения и руководить действиями для предотвращения 

чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, 

гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т.д.); 

 выявлять лиц, пытающихся в нарушении установленных правил проникнуть на 

территорию детского сада, совершить противоправные действия в отношении 

воспитанников, работников и посетителей, имущества и оборудования образовательного 

учреждения; 

 в необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным 

органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны; 

 исключить доступ в МОУ ДОД ЦНТТ работникам, детям и их родителям (законным 

представителям) в выходные и праздничные дни, за исключением лиц, допущенных по 

письменному разрешению директора. Запросить документ, удостоверяющего личность, 

обязательно зарегистрировать посетителя в Журнале учёта посетителей.  

 задать посетителям вопросы следующего содержания: назовите по фамилии, имени и 

отчеству из работников Центра, к кому хотите пройти, назовите имя, фамилию и дату 

рождения ребёнка, представителями которого вы являетесь, цель визита, была ли 

договорённость о встрече (дата, время).  После чего проводить посетителя до места 

назначения и передать другому сотруднику. 

9.13. Работники обязаны: 

 педагоги дополнительного образования и педагоги- организаторы МОУ ДОД ЦНТТ, к 

которым пришли дети со взрослыми или посетители, должны осуществлять контроль за 

пришедшими на протяжении всего времени нахождения в здании и на его территории; 

 педагоги и прочие работники Центра должны проявлять бдительность при встрече в 

здании и на территории учреждения с посетителями (уточнять, к кому пришли, 

проводить до места назначения и передавать другому сотруднику);  

 педагоги и прочие сотрудники Центра следят за запасными выходами (они должны быть 

всегда закрыты на запор с внутренней стороны) и исключают проход работников, 

родителей детей и посетителей через данные входы. 

9.14. Родители (законные представители) детей обязаны:  

 приводить и забирать детей (младшего школьного возраста лично, не поручать это 

малоизвестным и неблагонадежным лицам); 

 осуществлять вход и выход из МОУ ДОД ЦНТТ только через центральный вход. 

9.15. Посетители обязаны:  

 ответить на вопросы работника;  

 после входа в здание следовать чётко в направлении места назначения; 

 после выполнения цели посещения осуществлять выход чётко в направлении 

центрального выхода;  

 не вносить в учреждение объёмные сумки, коробки, пакеты и т.д.; 

 представляться, если работники МОУ ДОД ЦНТТ интересуются вашей личностью и 
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целью визита. 

9.16. Участникам образовательного процесса и посетителям запрещается 

9.17. Педагогам и работникам запрещается:  

 нарушать настоящие Правила;  

 нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни и 

здоровья детей; 

 оставлять без присмотра детей, имущество и оборудование МОУ ДОД ЦНТТ; 

 оставлять незакрытыми на запор двери, окна, калитки, ворота и т.д.; 

 впускать на территорию и в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в 

образовательном процессе (родственники, друзья, знакомые и т.д.);  

 находится на территории и в здании МОУ ДОД ЦНТТ в нерабочее время, выходные и 

праздничные дни. 

9.18. Родителям (законным представителям воспитанников)  и посетителям запрещается:  

 - нарушать настоящие Правила;  

  -оставлять без сопровождения или присмотра своих детей; 

 - оставлять открытыми двери в учреждение;  

 - впускать в центральный вход подозрительных лиц;  

 - входить в МОУ ДОД ЦНТТ через запасные входы;  

  -нарушать инструкции по пожарной безопасности, гражданской обороне, охране жизни 

и здоровья детей. 

9.19. Ответственность участники образовательного процесса 

9.20. Педагоги и работники МОУ ДОД ЦНТТ несут ответственность за:  

 невыполнение настоящих Правил;  

 нарушение инструкций по пожарной безопасности, гражданской обороне, безопасному 

пребыванию детей и взрослых;  

 нарушение инструкции по охране жизни и здоровья детей; 

 допуск на территорию и в здание МОУ ДОД ЦНТТ посторонних лиц;  

 допуск на территорию и в здание МОУ ДОД ЦНТТ лиц в нерабочее время, выходные и 

праздничные дни;  

 халатное отношение к имуществу Учреждения. 

9.21. Родители (законные представители) и посетители несут ответственность за:  

 невыполнение настоящих Правил;  

 нарушение правил безопасного пребывания детей в МОУ ДОД ЦНТТ; 

 халатное отношение к имуществу Учреждения. 

9.22. Порядок эвакуации обучающихся, посетителей и сотрудников Учреждения из 

помещений и порядок их охраны.  

9.23. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, посетителей и сотрудников из помещений 

Учреждения при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе 

совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором 

совместно с ответственными лицами за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности 

труда, пожарной и электробезопасности. 

9.24. По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, посетители и сотрудники, а 

также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях 

Учреждения, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в 

помещении Учреждения на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей 

в помещения Учреждения прекращается. Сотрудники Учреждения и ответственные лица 

принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях 

людей.  

9.25. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной 

ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание.  

Правила внутреннего трудового распорядка сообщается каждому работнику под роспись.  


