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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд.
Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ -

добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, 
соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 
трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 
обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 
времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами 
убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой 
дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Настоящие Правила внутреннего распорядка определяют основные 
моменты организации нормальной работы педагогического коллектива 
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Центр 
профориентации и сопровождения профессионального самоопределения учащихся 
(молодежи) Аксайского района (далее - МБУ ДО ЦПиСПСУ АР).

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 
решаются администрацией МБУ ДО ЦПиСПСУ АР в пределах предоставленных ей 
прав.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора (контракта) о работе в МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст.46 Закона «Об образовании».

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается работником и работодателем. Прием на работу 
оформляется приказом администрации МБУ ДО ЦПиСПСУ АР. Приказ 
объявляется работнику под расписку.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю перечень документов в соответствии со ст. 65 
Трудового кодекса Российской Федерации.

2.5. Личн^те дела работников хранятся 75 лет».
2.6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация МБУ ДО ЦПиСПСУ АР обязана:
а) ознакомить с Уставом МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, с Правилами внутреннего 

трудового распорядка, с должностными инструкциями по должности, условиями и 
оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 
журнале установленного образца.

2.7. Прекращение трудового договора в соответствии со ст. 84.1. Трудового 
кодекса Российской Федерации (с учетом новых правил ведения трудовых книжек 
и сведений о трудовой деятельности в электронном виде, внесенных Федеральным 
законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ).

2



3. Прекращ ение трудового договора

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

3.2. Трудовой договор может быть, в любое время расторгнут по 
соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 
календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 
(сезона).

3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 
календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения работодателем заявления работника об увольнении.

3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, 
может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 
80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 
также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, локальных нормативных актов, условий Коллективного договора, 
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника.

3.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 
может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 
не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 
договора продолжается.

3.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если
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невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.
Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться:
-  реорганизация учреждения;
-  исключение из штатного расписания некоторых должностей;
-  сокращение численности работников;
-  уменьшение количества классов-комплектов, групп;
-  изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного 

плана, учебных программ и т.п.
3.8. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая 

может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или 
штата работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года.

Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в 
течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном 
ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года.

3.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 
прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 
которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 
содержанию трудовой функции педагогического работника (например, поведение, 
унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 
наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 
воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 
проступок (по месту работы или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть 
уволен с работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 
взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по 
месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 
увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 
проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

3.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 
федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового 
договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ 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.

3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя 
(ст. 84.1 ТК РФ).

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

3.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
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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).

3.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан провести 
запись в соответствии со ст. 84.1. Трудового кодекса Российской Федерации (с 
учетом новых правил ведения трудовых книжек и сведений о трудовой 
деятельности в электронном виде, внесенных Федеральным законом от 16.12.2019 
№ 439-ФЗ) и произвести с ним окончательн^тй расчет.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна быть произведена в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона.

4. Основные обязанности работников

4.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 
точно исполнять распоряжения администрации МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, 
использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, 
мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

4.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.
4.3. Соблюдать требования Правил охранит труда и техники безопасности, 

обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
4.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.
4.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещения 

МБУ ДО ЦПиСПСУ АР.
4.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения.
4.7. Воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу 

МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, не допускать его порчи.
4.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов.
4.9. Беречь имущество МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, бережно использовать 

материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду.
4.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах.

5. Основные обязанности администрации

5.1. Организовать труд педагогов и других работников так, чтобы каждый 
работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 
определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и 
графиком работы.

5.2. Обеспечить здоровье и безопасные условия труда и учебы, исправное 
состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 
оборудования.
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5.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 
соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов, календарных учебных графиков.

5.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение деятельности МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, поддерживать и поощрять 
лучших работников.

5.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 
действующих условий оплаты труда.

5.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
5.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое 
состояние оборудования всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия 
труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и 
санитарным нормам.

5.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 
обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии 
и гигиене, противопожарной охране.

5.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся.

5.10. Обеспечить соблюдение требований Устава и Правил внутреннего 
трудового распорядка.

5.11. Рационально организовать труд работников.
5.12. Укреплять трудовую и производственную дисциплину.
5.13. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и 

внедрять в работу преподавателей и других работников МБУ ДО ЦПиСПСУ АР 
опыт работы.

5.14. Обеспечивать систематическое повышение работниками 
МБУ ДО ЦПиСПСУ АР профессиональной квалификации.

5.15. Принимать меры к своевременному обеспечению 
МБУ ДО ЦПиСПСУ АР необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарем.

5.16. Обеспечивать соблюдение в МБУ ДО ЦПиСПСУ АР санитарно
гигиенических норм и правил, сохранности имущества МБУ ДО ЦПиСПСУ АР.

5.17. Создавать условия работы, соответствующие правилам охраны труда и 
противопожарным правилам.

5.18. Выдавать заработную плату в установленные сроки (2 раза в месяц).

6. Рабочее время и его использование

6.1. Графики работы утверждаются директором МБУ ДО ЦПиСПСУ АР и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 
питания.

6.2. Расписания занятий составляет администрация МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, 
исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 
режима труда и отдыха у обучающихся и максимальной экономии времени 
педагогических работников.

6.3. Педагогическим работникам предусматривается один выходной день в 
неделю для методической работы и повышения квалификации.

6



6.4. Все педагогические работники МБУ ДО ЦПиСПСУ АР обязаны являться 
на работу не позже, чем за 15 минут до начала работы, и находиться на своем 
рабочем месте.

6.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в учреждении, они 
могут привлекаться администрацией МБУ ДО ЦПиСПСУ АР к педагогической, 
организационной и методической работе в пределах времени не превышающего их 
учебной нагрузки.

6.6. В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается 
к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 
пределах установленного им рабочего времени.

6.7. Педагогическим и другим работникам МБУ ДО ЦПиСПСУ АР 
запрещается:

-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними;
-  удалять обучающегося с занятия;
-  курить в помещениях МБУ ДО ЦПиСПСУ АР.

Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по 
согласованию с администрацией. Вход в аудиторию после начала занятия 
разрешается в исключительных случаях только директору МБУ ДО ЦПиСПСУ АР 
и его заместителям.

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим 
работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.

6.8. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 
такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 
работу.

6.9. В МБУ ДО ЦПиСПСУ АР установлена 5 дневная учебная неделя с 1 
методическим выходным днем.

6.10. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает директор МБУ ДО ЦПиСПСУ АР, исходя из количества часов по 
учебному плану, рабочим программам, обеспеченности кадрами, других 
конкретных условий в данном учреждении по согласованию с Советом трудового 
коллектива;

6.11. Объем учебной нагрузки устанавливается преподавателям в начале 
учебного года в зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 
планом.

6.12. График отпусков на летний период составляется администрацией в 
соответствии с нуждами МБУ ДО ЦПиСПСУ АР.

6.13. Продолжительность рабочего дня преподавателей и сотрудников 
регулируется должностными обязанностями, возложенными на работника, 
Коллективным договором МБУ ДО ЦПиСПСУ АР и Уставом 
МБУ ДО ЦПиСПСУ АР.

6.14. Заседание педагогического совета проводится один раз в четверть, 
методический совет - один раз в четверть.
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7. Основные обязанности преподавателей и других работников

7.1. Все работники МБУ ДО ЦПиСПСУ АР обязаны выполнять все приказы 
директора безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполнение 
приказа в комиссию по спорам.

7.2. Работа в выходные и праздничн^те дни запрещена. Привлечение 
отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях по письменному приказу (распоряжению) администрации 
МБУ ДО ЦПиСПСУ АР с разрешения Совета трудового коллектива, 
предоставлением другого дня отдыха в течение ближайших двух недель или 
оплаты в соответствии с ТК РФ.

7.3. Все преподаватели и работники обязаны один раз в год проходить 
медицинское обследование.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство в труде 
и другие достижения в работе администрацией МБУ ДО ЦПиСПСУ АР 
применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) выдача премий;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение почетной грамотой.
Поощрения объявляются приказом директора МБУ ДО ЦПиСПСУ АР и 

доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую 
книжку работника.

8.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 
социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также 
преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работники 
предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению 
званий.

9. Трудовая дисциплина и ответственность за её нарушение

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

-  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 
ТК РФ);
-  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 
1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин
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в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 
коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 
персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий;

-  совершения виновных действий работником, непосредственно
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 
ТК РФ);

-  совершения работником, выполняющим воспитательные функции,
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8
4.1 ст. 81 ТК РФ);

-  принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за 
собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 
или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

-  однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10
4.1 ст. 81 ТК РФ);

-  повторное в течение одного года грубое нарушение работником ОО Устава 
образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

9.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 
обстоятельства, при которых он был совершен.

9.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
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образовательной организации норм профессионального поведения или Устава 
образовательной организации может быть проведено только по поступившей на 
него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, 
за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 
деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (пункты 2 
и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»).

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 
в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа 
Совета трудового коллектива.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 
по уголовному делу.

9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.

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

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайству его непосредственного выборного органа Совета 
трудового коллектива.

9.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 
учреждения, суд.

10. Заклю чительные положения

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
образовательном учреждении на видном месте.

10.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка 
вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 
локальных нормативных актов.

10.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит 
работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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