
‚ ,фф ,,.~«ш,о  к  ~у  

1 f 	 С  

з  МБУО  УТВЕРЖДАЮ  

щ  е  о  р  I1БУДО  ЦТОиДТТ  

Ю .Н . Кумейко  

Приказ  Na  о  -  от  «~$> 	 202' г. 

ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  
для  работников  муниципального  бюджетного  учреждения  

дополнительного  образования  «Центр  технологического  образования  
и  детского  технического  творчества » г . Белгорода  

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ . 

1.1. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  муниципального  
бюджетного  учреждения  дополнительного  образования  «Центр  детского  
технологического  образования  и  детского  технического  творчества » 
г .Белгорода» (далее  - Центр) - локальный  нормативный  акт , 
регламентирующий  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  
Федерации  (далее  — ТК  РФ ) и  иными  федеральными  законами  порядок  приема  
и  увольнении  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 . 

1.2. Настоящие  Правила , а  также  все  изменения  и  дополнения  к  ним  
утверждаются  директором  Центра  с  учетом  мнения  выборного  
представительного  органа  работников  Центра  (первичной  профсоюзной  
организации ). 	- 

1.3. Соблюдение  настоящих  Правил  является  обязательным  для  всех  
работников  Центра . 

1.4. Работник  Центра  знакомится  с  настоящими  Правилами  до  
подписания  i рудового  договора . 

2. ПОРЯДОК  ПРИЕМА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ . 

2.1. При  приеме  на  работу  с  работником  заключается  трудовой  договор . 
2.2. При  заключении  трудового  договора  работодатель  обязан  

потребовать  от  принятого : 
— паспорт  или  иной  документ , удостоверяющий  личность ; 
— страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования ; 
— документы  воинского  учета  — для  военнообязанных  и  лиц , 

подлежащих  призыву  на  военную  службу : 
— документ  об  образовании , о  квалификации  или  наличии  специальных  . 

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

— трудовую  книжку  и  (или ) сведения  о  трудовой  деятельности  (в  том  
числе  в  электронном  виде ), за  исключением  случаев , когда  трудовой  договор  
заключается  впервые  или  работник  поступает  на  работу  на  условиях  
совместительства . 



Все  работники  принимаются  на  работу  только  после  предварительного  

обязательного  медицинского  осмотра  (обследования ). 
К  занятию  педагогической  и  (или ) просветительской  деятельностью  не  

допускаются  иностранные  агенты . 
При  заключении  трудового  договора  впервые  трудовая  книжка  

оформляется  работодателем . 
При  заключении  с  работником  трудового  договора  в  нем  по  соглашению  

сторон  может  быть  предусмотрено  условие  об  испытании  работника  в  целях  
проверки  его  соответствия  поручаемой  работе . Отсутствие  в  трудовом  
договоре  условия  об  испытании  означает , что  работник  принят  на  работу  без  
испытания . 

2.3. Трудовой  договор  заключается  в  письменной  форме  на  
определенный  или  неопределенный  срок . Документ  составляется  в  двух  
экземплярах , каждый  из  которых  подписывается  сторонами . Один  экземпляр  
трудового  договора  передается  работнику , другой  хранится  у  работодателя . 

2.4. Прием  на  работу  оформляется  приказом , который  объявляется  
работнику  под  подпись  в  трехдневный  срок  со  дня  фактического  начала  его  
работы . 

2.5. Трудовой  договор , не  оформленный  в  письменной  форме , считается  
заключенным , если  работник  приступил  к  работе  с  ведома  или  по  поручению  
директора  Центра . В  данном  случае  письменное  оформление  трудового  
договора  должно  быть  заключено  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  
фактического  допущения  работника  к  работе . 

2.6. Изменение  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  
производится  по  соглашению  между  работником  и  работодателем , за  
исключением  случаев , предусмотренных  ТК  РФ . Соглашение  об  изменении  
определенных  сторонами  условий  трудового  договора  заключается  в  
письменной  форме . 

2.7. При  приеме  на  работу , переводе  на  другую  работу , в  других , 
установленных  трудовым  законодательством  случаях , а  также  в  случае  
возникновения  необходимости  директор  Центра  или  уполномоченное  им  лицо  
знакомит  всех  работников  с  требованиями  охраны  труда . 

2.8. Работодатель  обязан  отстранить  от  работы  (не  допускать  к  работе ): 
- появившегося  на  работе  в  состоянии  алкогольного , наркотического  

или  токсического  опьянения ; 
- не  прошедшего  в  установленном  порядке  обучение  и  проверку  знаний  

и  навыков  в  области  охраны  труда ; 
- в  других  случаях , предусмотренных  ст . 76 ТК  РФ . 
Работник  отстраняется  на  весь  период  времени  до  устранения  

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

2.9. Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по  
основаниям , предусмотренным  трудовым  законодательством . 

2.10. Трудовой  договор  может  быть  в  любое  время  расторгнут  по  
соглашению  сторон  трудового  договора . 



2.11. Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор , письменно  
предупредив  об  этом  работодателя  не  позднее , чем  за  две  недели , если  иной  
срок  не  предусмотрен  ТК  РФ  или  иными  федеральными  законами . По  
истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  вправе  прекратить  
работу . По  договоренности  между  сторонами  трудовой  договор  может  быть  
расторгнут  в  срок , о  котором  просит  работник . 

2.12. Срочные  трудовые  договоры  с  работниками  прекращаются  с  
соблюдением  правил , установленных  ст . 79 ТК  РФ . 

2.13. Расторжение  трудового  договора  по  инициативе  работодателя  
производится  по  основаниям , предусмотренным  ст . 81 ТК  РФ . Не  допускается  
увольнение  работника  по  инициативе  работодателя  (за  исключением  случая  
ликвидации  Центра ) в  период  его  временной  нетрудоспособности  и  в  период  
его  пребывания  в  отпуске . 

2. 14. Расторжение  трудового  договора  с  женщиной , имеющей  ребенка  в  
возрасте  до  трех  лет , с  одинокой  матерью , воспитывающей  ребенка -инвалида  
в  возрасте  до  восемнадцати  лет  или  ребенка  в  возрасте  до  шестнадцати  лет , с  
другим  лицом , воспитывающим  указанных  детей  без  матери , с  родителем  
(иным  законным  представителем  ребенка ), являющимся  единственным  
кормильцем  ребенка -инвалида  в  возрасте  до  восемнадцати  лет  либо  
единственным  кормильцем  ребенка  в  возрасте  до  трех  лет  в  семье , 
воспитывающей  трех  и  более  детей  в  возрасте  до  четырнадцати  лет , если  
другой  родитель  (иной  законный  представитель  ребенка ) не  состоит  в  
трудовых  отношениях , по  инициативе  работодателя  не  допускается  (за  
исключением  случая  ликвидации  Центра ). 

2.15. Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом , 
подписываемым  директором  Центра  или  лицом , им  уполномоченным . С  
данным  приказом  работник  знакомится  под  подпись . 

2.1 б . 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  ТК  РФ  или  иным  
федеральным  законом  сохранялось  место  работы  (должность ). 

2.17. 13 день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  
выдать  работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  работнику  (за  
исключением  случаев , если  на  работника  ведется  трудовая  книжка ) сведения  
о  трудовой  деятельности  за  период  работы  у  работодателя  способом , 
указанным  в  заявлении  работника  (на  бумажном  носителе , заверенные  
надлежащим  образом , или  в  форме  электронного  документа , подписанного  
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  (при  ее  наличии  у  
работодателя ), поданном  в  письменной  форме  или  направленном  порядке , 
установленном  работодателем : 

По  письменному  заявлению  работника  не  позднее  3 рабочих  дней  со  дня  
подачи  этого  заявления  работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую  
книжку  (за  исключением  случаев , если  в  соответствии  с  ТК  РФ , иным  
федеральным  законом  трудовая  книжка  работника  не  ведется ) в  целях  его  
обязательного  социального  страхования  (обеспечения ), копии  документов , 
связанных  с  работой  (копии  приказа  о  приеме  на  работу , приказов  о  переводах , 



приказа  об  увольнении  с  работы , выписки  из  трудовой  книжки  (за  
исключением  случаев , если  в  соответствии  с  ТК  РФ , иным  федеральным  
законом  трудовая  книжка  работника  не  ведется ), справки  о  заработной  плате , 
о  начисленных  и  фактически  уплаченных  страховых  взносах  на  обязательное  
пенсионное  страхование , о  периоде  работы  у  данного  работодателя  и  другое ). 
Копии  документов , связанных  с  работой , должны  быть  заверены  надлежащим  
образом  и  предоставляются  работнику  безвозмездно . 

2.1 8.Если  в  день  прекращения  трудового  договора  выдать  работнику  
трудовую  книжку  или  представить  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 . 

2. 19. Записи  в  трудовую  книжку  об  основании  и  причине  прекращения  
трудового  договора  производятся  в  точном  соответствии  с  формулировками  
ТК  РФ  или  иного  федерального  закона  со  ссылкой  на  соответствующую  
статью , часть  статьи , пункт  статьи  данных  документов . 

2.20.Работодатель  вправе  принять  решение  о  введении  электронного  
документооборота . 

Электронный  документооборот  вводится  работодателем  на  основании  
локального  нормативного  акта , который  принимается  им  с  учетом  мнения  
выборного  органа  первичной  профсоюзной  организации  в  порядке , 
установленном  ТК  РФ .. 

2.21 . Порядок 	осуществления 	электронного 	документооборота  
утверждается  работодателем  с  учетом  мнения  выборного  органа  первичной  
профсоюзной  организации  в  порядке , установленном  законодательством  
Российской  Федерации  для  принятия  локальных  нормативных  актов . 

2.22.Работояатель  уведомляет  каждого  работника  в  срок , 
установленный  локальным  нормативным  актом , о  переходе  на  взаимодействие  
с  работодателем  посредством  электронного  документооборота  и  праве  
работника  дать  согласие  на  указанное  взаимодействие . 

2.23. Переход  на  взаимодействие  с  работодателем  посредством  
электронного  документооборота  осуществляется  с  письменного  согласия  
работника , за  исключением  случая , указанного  в  п . 2.24. Отсутствие  согласия  
работника  на  взаимодействие  с  работодателем  посредством  электронного  
документооборота  признается  отказом  работника  от  такого  взаимодействия . 
При  этом  за  работником  сохраняется  право  дать  указанное  согласие  в  
последующем . 

2.24.Работодатель  обязан  проинформировать  об  осуществлении  
электронного  документооборота  лицо , принимаемое  на  работу . При  этом  
лицо , имеющее  по  состоянию  на  31 декабря  2021 года  трудовой  стаж , при  
приеме  на  работу  к  работодателю , который  осуществляет  электронный  
документооборот  либо  принял  решение  о  введении  электронного  



документооборота , вправе  дать  согласие  на  взаимодействие  с  работодателем  
посредством  электронного  документооборота . 

2.25. Согласие  на  взаимодействие  с  работодателем  посредством  
электронного  документооборота  не  требуется  от  лиц , которые  приняты  
(принимаются ) на  работу  после  31 декабря  2021 года  и  у  которых  по  
состоянию  на  31 декабря  2021 года  отсутствует  трудовой  стаж . 

2.26. Отсутствие  согласия  работника  или  лица , принимаемого  на  работу , 
на  взаимодействие  с  работодателем  посредством  электронного  
документооборота  ( за  исключен -кием  случая , указанного  в  п . 2.24, либо  
отсутствие  ) работника  или  лица , принимаемого  на  работу , электронной  
подписи  не  может  являться  основанием  для  отказа  в  приеме  на  работу  либо  
увольнения  работника . 

2.27. Работодатель  обязан  безвозмездно  предоставлять  работникам , 
которые  не  дали  согласия  на  взаимодействие  с  работодателем  посредством  
электронного  документооборота , документы , связанные  с  их  работой  у  
данного  работодателя , на  бумажном  носителе , заверенные  надлежащим  
образом . 

2.28.При  заключении  трудового  договора  документы , предусмотренные  
ст . 65 ТК  РФ , могут  быть  предъявлены  лицом , поступающим  на  работу , в  
форме , согласованной  с  работодателем , в  том  числе  в  форме  электронных  
документов , если  иное  не  предусмотрено  законодательством  Российской  
Федерации . 

2.29. Ознакомление  лица , поступающего  на  работу , с  локальными  
нормативными  актами , непосредственно  связанными  с  трудовой  
деятельностью  работника , может  осуществляться  в  электронной  форме . 

2.30. Работодател  ь  несет  расходы  на  получение  работником  электронной  
подписи  (в  случае  ее  отсутствия ) и  ее  использование . 

2.31 .Работник  или  лицо , поступающее  на  работу , вправе  использовать  
ранее  полученную  самостоятельно  усиленную  квалифицированную  
электронную  подпись . 

2.32.В  случае  призыва  работника  на  военную  службу  по  мобилизации  
или  заключения  им  контракта  в  соответствии  с  п .7. ст . 38 Федерального  закона  
от  28 марта  1998 года  З  53-Ф3 «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 . 

В  период  приостановления  действия  трудового  договора  за  работником  
сохраняется  место  работы  (должность ). 

2.33 . 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 . 



2.34.1-Ia период  приостановлет -гия  действия  трудового  договора  в  
отношении  работника  сохраняются  социально -трудовые  гарантии , право  на  
предоставление  которых  он  получил  до  начала  указанного  периода , а  так  же  
трудовые  права , предусмотренные  трудовым  законодательством , 
постановлениями  Правительства  Российской  Федерации  и  иными  нормативно  
— правовыми  актами , регулирующими  особенности  обеспечения  трудовых  
прав  работников , призванных  на  военную  службу  по  мобилизации  или  
поступивших  на  военную  службу  по  контракту  либо  заключивших  контракт  о  
добровольном  содействии  в  выполнении  задач , возложенных  на  Вооруженные  
Силы  Российской  Федерации . 

2.35. Действие  трудового  договора  возобновляется  в  день  выхода  
работника  н ti работу . Работник  обязан  предупредить  работодателя  о  своем  
выходе  на  работу  не  позднее  чем  за  три  рабочих  дня . 

Работник  в  течение  шести  месяцев  после  возобновления  действия  
трудового  договора  имеет  право  на  предоставление  ему  ежегодного  
оплачиваемого  отпуска  в  удобное  для  него  время  независимо  от  стажа  работы  
у  работодателя . 

З . ОСНОВНЫЕ  ПРАВА , ОБЯЗАННОСТИ  И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  
РАБОТНИКОВ . 

3.1. Работник  имеет  право  на : 
3.1.1. Заключение , изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  

порядке  и  на  условиях , которые  установлены  ТК  РФ , 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. Своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в  
соответствии  со  своей  квалификацией , сложностью  труда , количеством  и  
качеством  выполненной  работы . 

3.1.5. 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 . 

3.1.6. Педагогические  работники  имеют  право  направлять  в  органы  
управления  учреждения  обращения  о  применении  к  обучающимся , 
нарушающим  права  педработников , дисциплинарных  взысканий , обращаться  
в  комиссию  тю  урегулированию  споров . 

3.2. В  области  охраны  труда  работник  имеет  право  на : 
— рабочее  место , соответствующее  требованиям  охраны  труда ; 
— обязательное  социальное  страхование  от  несчастных  случаев  на  

производстве  и  профессиональных  заболеваний ; 
— получение  актуальной  и  достоверной  информации  об  условиях  и  охране  

труда  на  его  рабочем  месте , о  существующих  профессиональных  рисках  и  их  
уровнях , а  также  о  мерах  по  защите  от  воздействия  вредных  и  (или) опасных  



производственных  факторов , имеющихся  на  рабочем  месте , о  предоставляемых  
ему  гарантиях , полагающихся  ему  компенсациях  и  средствах  индивидуальной  
защиты  (далее  - СИЗ ), об  использовании  приборов , устройств , оборудования  и  
(или) комплексов  (систем ) приборов , устройств , оборудования , обеспечивающих  
дистанционную  видео -, аудио - или  иную  фиксацию  процессов  производства  
работ , в  целях  контроля  за  безопасностью  производства  работ . 

- отказ  от  выполнения  работ  в  случае  возникновения  опасности  для  его  
жизни  и  здоровья  вследствие  нарушения  требований  охраны  труда  до  устранения  
такой  опасности , за  исключением  случаев , предусмотренных  федеральными  
законами ; 

- перевозку  в  медицинские  организации  или  к  месту  жительства  в  
результате  несчастного  случая  на  производстве  и  профессиональных  
заболеваний , а  также  по  иным  медицинским  показаниям  за  счет  средств  
работодателя ; 

- обеспечение  в  соответствии  с  требованиями  охраны  труда  за  счет  
средств  работодателя  средствами  коллективной  защиты  (далее  - СКЗ ), СИЗ  и  
смывающими  средствами , прошедшими  подтверждение  соответствия  в  
установленном  законодательством  Российской  Федерации  о  техническом  
регулировании  порядке ; 

- санитарно -бытовое  обслуживание  в  соответствии  с  требованиями  
охраны  труда ; 

- обучение  по  охране  труда  за  счет  средств  работодателя ; 
- дополнительное  профессиональное  образование  или  профессиональное  

обучение  за  счет  средств  работодателя  в  случае  ликвидации  рабочего  места  
вследствие  нарушения  работодателем  требований  охраны  труда ; 

- гара i гтии  и  компенсации  в  связи  с  работой  с  вредными  и  (или ) опасными  
условиями  труда , включая  медицинское  обеспечение , в  порядке  и  размерах  не  
ниже  установленных  ТК  РФ , другими  федеральными  законами  и  иными  
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  либо  коллективным  
договором , трудовым  договором ; 

- обращение  о  проведении  проверки  условий  и  охраны  труда  на  его  
рабочем  месте  федеральным  органом  исполнительной  власти , уполномоченным  
на  осуществление  федерального  государственного  контроля  (надзора ) за  
соблюдением  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов , 
содержащих  нормы  трудового  права , органами  исполнительной  власти , 
осуществляющими  государственную  экспертизу  условий  труда , а  также  
органами  профкоюзного  контроля  за  соблюдением  трудового  законодательства  
и  иных  актов , содержащих  нормы  трудового  права ; 

- внеочередной  медицинский  осмотр  в  соответствии  с  нормативными  
правовыми  актами  и  (или ) медицинскими  рекомендациями  с  сохранением  за  ним  
места  работы  (должности ) и  среднего  заработка  на  время  прохождения  
указанного  медицинского  осмотра . 

Другие  права  работников  установлены  ст . 21, ст . 216 ТК  РФ , а  также  
могут  предусматриваться  трудовым  договором , коллективным  договором , 
локальными  нормативными  актами  Центра  и  иными  нормативными  
правовыми  актами  Российской  Федерации . 



3.3. Работник  обязан : 
- добросовестно  выполнять  свои  трудовые  обязанности , возложенные  

на  него  трудовым  договором  и  должностной  инструкцией ; 
- соблюдать  настоящие  Правила , другие  локальные  нормативные  акты  

Центра  и  иные  нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации ; 
- соблюдать  трудовую  дисциплину ; 
- бережно  относится  к  имуществу  работодателя  (в  том  числе  к  

имуществу  третьих  лиц , находящемуся  у  работодателя , если  работодатель  
несет  ответственность  за  сохранность  этого  имущества ) и  других  работников ; 

- возместить  работодателю  причиненный  ему  прямой  действительный  
ущерб  (материальная  ответственность  работника  исключается  в  случаях  
возникновения  ущерба  вследствие  обстоятельств  непреодолимой  силы , 
крайней  необходимости  или  необходимой  обороны  либо  неисполнения  
работодателем  обязанности  по  обеспечению  надлежащих  условий  для  
хранения  имущества , вверенного  работнику ); 

- соблюдать  требования  охраны  труда ; 
- правильно 	использовать 	производственное 	оборудование , 

инструменты , сырье  и  материалы , применять  технологию , следить  за  
исправностью  используемых  оборудования  и  инструментов  в  пределах  
выполнения  своей  трудовой  функции ; 

- использовать  и  правильно  применять  СИЗ  и  СКЗ ; 
- проходить  в  установленном  порядке  обучение  по  охране  труда , в  том  

числе  обучение  безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ , обучение  
по  оказанию  первой  помощи  пострадавшим  на  производстве , обучение  по  
использованию  (применению ) СИЗ , инструктаж  по  охране  труда , стажировку  
на  рабочем  месте  (для  определенных  категорий  работников ) и  проверку  
знания  требований  охраны  труда ; 

- незамедлительно  поставить  в  известность  своего  непосредственного  
руководителя  о  выявленных  неисправностях  используемых  оборудования  и  
инструментов , нарушениях  применяемой  технологии , несоответствии  
используемых  сырья  и  материалов , приостановить  работу  до  их  устранения ; 

- немедленно  извещать  своего  непосредственного  или  вышестоящего  
руководителя  о  любой  известной  ему  ситуации , угрожающей  жизни  и  
здоровью  людей , о  нарушении  работниками  и  другими  лицами , 
участвующими  в  производственной  деятельности  работодателя , требований  
охраны  труда , о  каждом  известном  ему  несчастном  случае , происшедшем  на  
производстве , или  об  ухудшении  состояния  своего  здоровья , в  том  числе  о  
проявлении  признаков  профессионального  заболевания , острого  отравления ; 

- в  случаях , предусмотренных  трудовым  законодательством  и  иными  
нормативными  правовыми  актами , содержащими  нормы  трудового  права , 
проходить  обязательные  предварительные  ( при  поступлении  на  работу ) и  
периодические  ( в  течение  трудовой  деятельности ) медицинские  осмотры , 
другие  обяза  сел  ьные  медицинские  осмотры  и  обязательные  психиатрические  
освидетельствования , а  также  внеочередные  медицинские  осмотры  по  



направлению  работодателя , и  (или ) в  соответствии  с  нормативными  
правовыми  актами , и  (или ) медицинскими  рекомендациями . 

- в  целях  противодействия  экстремистской  деятельности  в  пределах  
своей  ком  п  е  ген  ции  осуществлять  профилактические , в  том  числе  
воспитательные , пропагандистские , меры , направленные  на  предупреждение  
экстремистской  деятельности  среди  воспитанников . 

4. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА , ОБЯЗАННОСТИ  И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  
РАБОТОДАТЕЛЯ . 

4.1. Работодатель  имеет  право : 
4.1.1. Заключать , изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  с  

работниками  в  порядке  и  на  условиях , которые  установлены  ТК  РФ , иными  
федеральными  законами . 

4.1.2. Вести  коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные  
договоры , соглашения . 

4.1.3. Поощрять  работников  за  добросовестный  эффективный  труд . 
4.1.4. 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  настоящих  правил . 

4.1.5. Г1ривлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной  
ответственности  в  порядке , установленном  ТК  РФ , иными  федеральными  
законами . 

4.1.6. Использовать  в  целях  контроля  за  безопасностью  производства  
работ  приборы , устройства , оборудование  и(или) комплексы  (системы ) 
приборов , ус  гройств , оборудования , обеспечивающих  дистанционную  видео -, 
аудио - или  иную  фиксацию  процессов  производства  работ , обеспечивать  
хранение  полученной  информации  (ст . 214.2 ТК  РФ ). 

4.1.7. Принимать  локальные  нормативные  акты . 
4.1.8. Создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  

и  защиты  своих  интересов  и  вступать  в  них . 
4.2. Работодатель  обязан : 
4.2.1. Соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные  нормативные  

правовые  агс1 ы , содержащие  нормы  трудового  права , локальные  нормативные  
акты , условия  коллективного  договора , соглашений  и  трудовых  договоров . 

4.2.2. Предоставлять  работникам  работу , обусловленную  трудовым  
договором . 

4.2.3. Обеспечивать  работникам  равную  оплату  за  труд  равной  
ценности . 

4.2.4. Возместить  работнику  не  полученный  им  заработогс  во  всех  
случаях  незаконного  лишения  его  возможности  трудиться . Работодатель , 
причинивший  ущерб  имуществу  работника , возмещает  этот  ущерб  в  полном  
объеме . 

4.2.5. В  области  охраны  труда  работодатель  обязан : 
- создать  безопасные  условия  груда , исходя  из  комплексной  оценки  



технического  и  организационного  уровня  рабочего  места , а  также  исходя  из  
оценки  факторов  производственной  среды  и  трудового  процесса , которые  могут  
привести  к  нанесению  вреда  здоровью  работников . 

- обеспечить  безопасность  работников  при  эксплуатации  зданий , 
сооружений , оборудования , осуществлении  технологических  процессов , а  также  
эксплуатации  т  трименяем  ых  в  производстве  инструментов , сырья  и  материалов ; 

- создгп  ь  и  обеспечить  функционироват -тие  системы  управления  охраной  
труда  в  Центре ; 

- обестечить  соответствие  каждого  рабочего  места  государственным  

нормативным  требованиям  охраны  труда ; 
- организовать 	систематическое 	выявление 	опасностей 	и  

профессиональных  рисков , их  регулярный  анализ  и  оценку ; 

- разрабатывать  меры , направленные  на  обеспечение  безопасных  условий  
и  охраны  труда , оценку  уровня  профессиональных  рисков  перед  вводом  в  
эксплуатацию  производственных  объектов , вновь  организованных  рабочих  мест ; 

- реализовьтвать  мероприятия  по  улучшению  ус  ловий  и  охраны  труда ; 

- обеспечить  режим  труда  и  отдыха  работников  в  соответствии  с  
трудовым  законодательством  и  иными  нормативными  правовыми  актами , 
содержащимтг  1 iормы  трудового  права ; 

- приобретать  за  счет  собственных  средств  и  выдавать  СИЗ  и  смывающие  
средства , прошедшие  подтверждение  соответствия  в  установленном  
законодательством  РФ  о  техническом  регулировании  порядке , в  соответствии  с  
требованиям  г  охраны  труда  и  установленными  нормами  работникам , занятым  на  
работах  с  вредными  и  (или ) опасными  условиями  труда , а  также  на  работах , 
выполняемых  в  особых  температурных  условиях  или  связанных  с  загрязнением ; 

- оснащать  работников  СКЗ ; 
- организовать  обучение  по  охране  труда , в  том  числе  обучение  

безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ , обучение  по  оказанию  
первой  помощи  пострадавшим  на  производстве , обучение  по  использованию  
(применению ) СИЗ , инструктаж  по  охране  труда , стажировку  на  рабочем  месте  
(для  определенных  категорий  работников ) и  проверку  знания  требований  охраны  
труда ; 

- организовать  контроль  за  состоянием  условий  труда  на  рабочих  местах , 
соблюдением  работниками  требований  охраны  труда , а  также  за  правильностью  
применения  ими  СИЗ  и  СКЗ ; 

- проводить  специальную  оценку  условий  труда  в  соответствии  с  
законодательством  о  СОУТ ; 

- организовывать  проведение  за  счет  собственны  средств  обязательных  
предварительных  (при  поступлении  на  работу) и  периодических  (в  течение  
трудовой  деятельности ) медицинских  осмотров , других  обязательных  
медицинских  осмотров , обязательных  психиатрических  освидетельствований  
работников , внеочередных  медицинских  осмотров  работников  в  соответствии  с  
медицинскими  рекомендациями  с  сохранением  за  работниками  места  работы  
(должности ) и  среднего  заработка  на  время  прохождения  указанных  
медицинских  осмотров , обязательных  психиатрических  освидетельствований  и  



других  исследований ; 
— не  допускать  работников  к  исполнению  ими  трудовых  обязанностей  без  

прохождения  в  установленном  порядке  обучения  по  охране  труда , в  том  числе  
обучения  безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ , обучения  по  
оказанию  первой  помощи  пострадавшим  на  производстве , обучения  по  
использованию  (применению ) СИЗ , инструктажа  по  охране  труда , стажировки  
на  рабочем  месте  (для  определенных  категорий  работников ) и  проверки  знания  
требований  охраны  труда , обязательных  медицинских  осмотров , обязательных  
психиатрических  освидете s гьствованггй , а  также  • в  случае  медицинских  
противопоказа i1пй ; 

— принимать  меры  по  предотвращению  аварийных  ситуаций , сохранению  
жизни  и  здоровья  работников  при  возникновении  таких  ситуаций , а  также  по  
оказанию  первой  помощи  пострадавшим ; 

— расследовать  и  вести  учет  несчастных  случаев  на  производстве  и  
профессиональных  заболеваний , учет  и  рассмотрение  причин  и  обстоятельств  
событий , приведших  к  возникновению  микроповрехсдений  (микротравм ), в  
соответствии  с  ТК  РФ , другими  федеральными  законами  и  иными  
нормативными  правовыми  актами  РФ ; 

— обеспечивать  санитарно —бытовое  обслуживание  и  медицинское  
обеспечение  работников  в  соответствии  с  требованиями  охраны  труда , а  также  
доставку  работников , заболевших  на  рабочем  месте , в  медицинскую  
организацию  в  случае  необходимости  оказания  им  неотложной  медицинской  
помощи ; 

— обеспечить  обязательное  социальное  страхование  работников  от  
несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных  заболеваний ; 

— информировать  работников  об  условиях  и  охране  труда  на  их  рабочих  
местах , о  существующих  профессиональных  рисках  и  их  уровнях , а  также  о  
мерах  по  защите  от  воздействия  вредных  и  (или ) опасных  производственных  
факторов , имеющихся  на  рабочих  местах , о  предоставляемых  им  гарантиях , 
полагающихся  им  компенсациях  и  СИЗ , об  использовании  приборов , устройств , 
оборудования  и  (или ) комплексов  (систем ) приборов , устройств , оборудования , 
обеспечивающих  дистанционную  видео —, аудио — или  иную  фиксацию  процессов  
производства  работ , в  целях  контроля  за  безопасностью  производства  работ ; 

— соблюдать  установленные  для  отдельных  категорий  работников  
ограничения  на  привлечение  их  к  выполнению  работ  с  вредными  и  (или ) 
опасными  условиями  труда ; 

— приостановить  при  возникновении  угрозы  жизни  и  здоровью  
работников  производство  работ , а  также  эксплуатацию  оборудования , зданий  
или  сооружений , осуществление  отдельных  видов  деятельности , оказание  услуг  
до  устранения  такой  угрозы ; 

— при  приеме  на  работу  инвалида  или  в  случае  признания  работника  
инвалидом  создать  для  него  условий  труда , в  том  числе  производственные  и  
санитарно —бытовые , в  соответствии  с  индивидуальной  программой  
реабилитации  или  абилитации  инвалида , а  также  обеспечение  охраны  труда . 



4.2.6. Принимать  меры  по  защите  прав  педагогических  работников , 
недопущения  применения  в  отношении  них  физического  и  психического  
насилия . 

4.2.7. Исполнять  иные  обязанности , предусмотренные  трудовым  
законодательством  и  иными  нормативными  правовыми  актами , содержащими  
нормы  трудового  права , коллективным  договором , соглашениями , 
локальными  нормативными  актами  и  трудовыми  договорами . 

5. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ  ОТДЫХА . 

5.1. В  Центре  устанавливается  для  работников  пятидневная  или  
шестидневная  рабочая  неделя . Для  руководящих  работников , 
администрат ii в i-iого , обслуживаюи lего  и  учебно - вспомогательного  персонала , 
специалистов  и  технических  исполнителей  определяется  график  работы  
продолжительностью  40 часов  с  двумя  выходными  днями  (суббота  и  
воскресенье ). 

Для  методистов , педагогов -психологов , педагогов -организаторов  и  
мастеров  производственного  обучения  устанавливается  рабочая  неделя  
продолжительностью  36 часов  с  одним  или  двумя  выходными  днями . 

5.2. Рабочий  день  устанавливается  с  9:00 до  18:00 часов  (для  
методистов , педагогов -психологов , педагогов -организаторов  с  9:00 до  17:12 
часов ). Время  начала  и  окончания  рабочего  дня  мажет  быть  изменено  по  
желанию  работника  при  согласовании  с  директором  Центра . 

5.3. Рабочее  время  сторожей  определяется  графиком  работы  сторожей  с  
соблюдением  установленной  нормы  продолжительности  рабочего  времени . 
График  утверждается  заместителем  директора  по  административно -
хозяйственной  работе  и  согласуется  с  выборным  органом  первичной  
профсоюзной  организации . 

5.4. Обеденный  перерыв  устанавливается  продолжительностью  один  
час  ( с  13:00 до  14:00 часов ). В  другое  время  обеденный  перерыв  использовать  
не  разрешается . Перерыв  не  включается  в  рабочее  время  и  не  оплачивается . 
Работник  может  использовать  его  по  своему  усмотрению , в  том  числе  
покидать  рабочее  место . 

5.5. Продолжительность 	рабочего 	времени 	(норма 	часов  
педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы ) для  педагогических  
работников  устанавливается  исходя  из  сокращенной  продолжительности  
рабочего  времени  не  более  36 часов  в  неделю . Учебная  нагрузка  педагогов  
дополнительного  образования  и  преподавателей  определяется  учебным  
расписанием  и  составляет  18 часов  в  неделю  на  1 ставку  заработной  платы . 

Учебн ) ю  нагрузку  педагогическим  работникам  на  новый  учебный  год  
устанавливает  директор  Центра  по  письменному  заявлению  работника . 

При  этом  учитывается , что : 
- у  педагогических  работников , как  правило , должна  сохраняться  

преемственность  групп , объединений  по  интересам  и  прежний  объем  учебной  
нагрузки ; 

- объем  учебной  нагрузки  у  педагогических  работников  по  
возможности  должен  быть  стабильным  на  протяжении  всего  учебного  года ; 



- уменьшение  объема  учебной  нагрузки  по  инициативе  работодателя  

возможно  только  при  сокращении  числа  обучающихся  и  групп . 
5. б . Время  летних  каникул , не  совпадающее  с  очередным  отпуском , 

является  рабочим  временем  для  педагогических  работников . В  эти  периоды  
они  привлекаются  администрацией  Центра  к  педагогической  (в  том  числе  
методической  и  организационной ) работе  в  пределах  установленного  рабочего  
времени , но  не  более  36 часов  в  неделю . 

5.7. Продолжительность 	рабочего 	дня , 	непосредственно  
предшествующего  нерабочему  праздничному  дню , уменьшается  на  1 час . 

Нерабочими  праздничными  днями  в  Российской  Федерации  являются : 
1-6,8 января  - I-Iовогодние  каникулы ; 
7 января  - Рождество  Христово ; 
23 февраля  - День  защитника  Отечества ; 
8 марта  - Международный  женский  день ; 
1 мая  - ГIраздник  Весны  и  Труда :, 
9 мая  - День  Победы ; 
12 июня  - День  России ; 
4 ноября  - День  народного  единства . 
Нерабочим  праздничным  днем  в  Белгородекой  области  является : 
12 июля  - День  Прохоровского  поля  - Третьего  ратного  поля  России  

(Закон  Белгородекой  области  от  30.04.2020 N 462 «О  праздничном  дне  
Белгородско 11 области »). 

При  совпадении  выходного  и  праздничного  дней  выходной  день  
переносится  на  следующий  после  праздничного  рабочий  день . 

5.8. Учет  рабочего  времени  ведется  специалистом  по  кадрам . 
Специалист  по  кадрам  также  ведет  контрольный  учет  наличия  (отсутствия ) 
работников  на  рабочих  местах  в  рабочее  время . 

5.9. Работникам  предоставляются  ежегодные  оплачиваемые  отпуска  
продолжительностью  28 календарных  дней , для  педагогических  работников  -
42 календарных  дня , педагогам  дополнительного  образования , работающим  с  
обучающимися  с  ограниченными  возможностями  здоровья  -56 календарных  
дней . Нерабочие  праздничные  дни , приходящиеся  на  период  ежегодного  
основного  или  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого  отпуска , в  число  
календарных  дней  отпуска  не  включаются . 

5.10. Право  на  использование  отпуска  за  первый  год  работы  возникает  у  
работника  по  истечении  шести  месяцев  его  непрерывной  работы  в  Центре . 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  о  i i ачиваемых  отпусков  (графиком  отпусков ) . 

Очередность  предоставления  отпусков , оформляемая  графиком  
отпусков , устанавливается  работодателем  с  учетом  производственной  
необходимости  после  получения  информации  о  пожеланиях  работников . 

Не  позднее  1 декабря  каждого  года  работник  должен  письменно  либо  
устно  сообщить  директору  Центра  о  своих  пожеланиях  в  отношении  отпуска  



на  следующий  календарный  год , указав  дату  начала  и  продолжительность  

отпуска  или  его  частей . Предоставленные  после  1 декабря  пожелания  
работников  не  учитьзваются . 

График  очередных  оплачиваемых  отпусков  на  следующий  календарный  
год  составляется  не  позднее , чем  за  две  недели  до  наступления  календарного  
года  и  согласовывается  с  выборным  органом  первичной  профсоюзной  
организации . 

5.11. По  соглашению  между  работником  и  работодателем  ежегодный  
оплачиваемый  отпуск  может  быть  разделен  на  части . При  этом  хотя  бы  одна  
из  частей  не  должна  быть  менее  14 календарных  дней . 

5.12. Отзыв  работника  из  отпуска  допускается  только  с  его  согласия  и  
оформляется  приказом  директора  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  рабочий  год . 

5.13. При  увольнении  работнику  выплачивается  денежная  компенсация  
за  все  неиспользованные  отпуска . По  письменному  заявлению  работника  
неиспользованнье  отпуска  могут  быть  предоставлены  ему  с  последующим  
увольнением  (за  исключением  случаев  увольнения  за  виновные  действия ). 

5.14. По  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам  
работнику  по  его  письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  
без  сохранения  заработной  платы , продолжительность  которого  определяется  
соглашением  между  работником  и  работодателем . 

5.15. Работники , совмещающие  работу  с  обучением , имеют  право  на  
дополнительные  отпуска  в  соответствии  с  ТК  РФ . 

6. СРОКИ  И  МЕСТО  ВЫПЛАТЫ  ЗАРАБОТНОЙ  ПЛАТЫ . 

6.1. Заработная  плата  выплачивается  5-го  и  20-го  числа  каждого  месяца . 
При  совпадез  гии  дня  выплаты  с  выходным  или  нерабочим  праздничным  днем  

r выплата  заработной  платы  производится  накануне  этого  дня . 
6.2. Заработная  плата  вы  п  зацивается  работникам  перечислением  на  

счета  пластиковых  карт  Белгороцского  отделения  К  8592 Сбербанка  России , 
на  указанный  работником  счет  другого  отделения  банка . 

7. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  ТРУД . 

7.1. В  целях  усиления  заинтересованности  работников  Центра  в  
развитии  творческой  активности  и  инициативы  при  реализации  поставленных  
перед  коллективом  задач , стимулирования  роста  профессионального  
мастерства , повьзшения  качества  и  результата  трудовой  деятельности  
работников , 	закрепления 	в 	образовательной 	организации  
высококвалифицированных  кадров  могут  применяться  различные  меры  
поощрения  работников  Центра  в  соответствии  с  Положением  о  поощрении  
работников  муниципального  бюджетного  учреждения  дополнительного  
образования  «Центр  технологического  образования  и  детского  технического  
творчества » г . Белгороца : 

7.2. Все  виды  поощрений  объявляются  работнику  публично  в  
торжественной  обстановке . 



8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОГО  
РАСПОРЯДКА . 

8.1. За  совершение  дисциплинарного  проступка , то  есть  неисполнение  
или  ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него  
трудовых  обязанностей , работодатель  имеет  право  применить  к  нему  
следующие  дисциплинарные  взыскания : 

- замечание ; 
- выговор ; 
- увольнение  по  соответствующим  основаниям . 
8.2. До  наложения  взыскания  от  нарушителя  трудовой  дисциплины  

должно  быть  затребовано  письменное  объяснение . Если  по  истечении  двух  
рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  представлено , то  
составляется  соответствующий  акт . Непредставление  работником  объяснения  
не  является  препятствием  для  применения  дисциплинарного  взыскания . 

8.3. За  каждое  нарушение  трудовой  дисциплины  может  быть  применено  
только  одно  дисциплинарное  взыскание . При  наложении  дисциплинарного  
взыскания  должны  учитываться  тяжесть  совершенного  проступка , 
обстоятельства , при  которых  он  совершен , предшествующая  работа  и  
поведение  работника . 

8.4. Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  объявляется  
работнику  под  подпись  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  его  издания , не  
считая  времени  отсутствия  работника  на  работе . Если  работник  отказывается  
ознакомиться  с  указанным  приказом  под  подпись , то  составляется  
соответствующий  акт . 

8.5. К  работникам , имеющим  взыскание , меры  поощрения  не  
применяются  в  течение  срока  действия  этих  взысканий . 

8.6. Если  в  течение  года  со  дня  применения  взыскания  работник  не  
будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию , то  он  считается  не  
имеющим  дисциплинарного  взыскания . 

8.7. дисциплинарное  взыскание  до  истечения  года  со  дня  его  
применения  может  быть  снято  работодателем  по  своей  инициативе , просьбе  
самого  рабо 'гника , ходатайству  его  непосредственного  руководителя  или  
представительного  органа  работников  Центра  (профсоюзного  комитета ). 
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