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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

   

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования Станция юных туристов г. Павлово 

(далее - Учреждение).  

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами 

и Уставом Учреждения.  

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в Учреждении и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 

поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Учреждении, с учетом мнения работников.  

1.4. В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем 

является Учреждение в лице директора Учреждения. 

 

           2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ   

   

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора в 

письменной форме в двух экземплярах.  

2.2. При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель 

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, 

коллективным договором, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.  

2.3. При заключении трудового договора работник предоставляет следующие 

документы:  

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
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реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию.  

- все педагогические работники учреждения должны проходить психиатрическое 

освидетельствование согласно Приказу Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 20.05.2022 г. «Об утверждении Порядка прохождения 

обязательного психиатрического освидетельствования работниками, 

осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также 

видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование». 

2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель 

Учреждения на основании заключенного трудового договора издает приказ о 

приеме на работу и объявляет его работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы.  

2.5. На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности, и в 

установленных законом случаях ведется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями действующего законодательства Российской Федерации. В случае 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, Учреждением представляются в соответствующий территориальный 

орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

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

личное дело хранится в Учреждении.  

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. При неудовлетворительном результате 
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испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть 

трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не 

позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суд.  

2.8. Увольнение работников осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами. 

Увольнение работника оформляется приказом руководителя Учреждения  с 

указанием основания увольнения.  

2.9. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний 

день работы Учреждение обязано выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении и, 

по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с 

работой, а также произвести с ним окончательный расчет.  

2.10. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения на 

руки, Учреждение направляет 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 в Учреждении на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления уведомления Учреждение 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.  

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете.  

        2.11. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 

могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на 

работу) и Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном 

ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса Российской Федерации.  

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 

дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр 

трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на 

бумажном носителе.  

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные п. 2.3 настоящих Правил, могут быть 

предъявлены Работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в 

форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. По требованию Работодателя данное лицо обязано 

представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе.  

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 
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получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

самостоятельно.  

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными п. 2.2 настоящих Правил, может осуществляться путем обмена 

электронными документами.  

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся Работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при 

условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным 

письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется).  

  2.12. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься: 

лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

и  профессиональным стандартам; лица, не имеющие специальной подготовки или 

стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации» Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 

образования», утвержденного приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 

761н, назначенные на должность в порядке исключения, по рекомендации 

аттестационной комиссии, как обладающие достаточным практическим опытом и 

компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на 

них должностные обязанности.  

2.13. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права 

заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации; имеющие неснятую или непогашенную судимость за 

иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем настоящего пункта; признанные недееспособными в установленном 

федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные 

перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  
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2.14. Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской 

Федерации случаями директор Учреждения отстраняет от работы (не допускает к 

работе) работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового кодекса Российской Федерации. Директор Учреждения отстраняет от 

работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.  

 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:  

1) соглашение сторон;  

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 3) расторжение трудового договора по инициативе работника;  

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

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

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо его реорганизацией;  

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

 8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;  

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем;  

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы.  

2.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами.  

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
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федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.16. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении.  

2.17. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 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 или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника.  

2.18. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. 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. 

 2.19. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и 

лицами с семейными обязанностями производится с учетом требований, 

установленных статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.20. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.  

2.21. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу 

2.22. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 2.23. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

  

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ  

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ 

   

3.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет руководитель.  

3.2. Руководитель имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством:  

- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками;  
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- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение;  

- осуществлять поощрение и премирование работников с учетом Положения о 

материальном стимулировании, доплатах и надбавках;  

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Организации и других работников, соблюдения 

настоящих Правил;  

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы.  

3.3. Руководитель Учреждения обязан:  

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением.  

 - соблюдать требования по защите персональных данных работников; 

3.4.  Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками:  

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки или задержку выдачи 

сведений о трудовой деятельности за период работы в Учреждении при увольнении 

работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 

увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 

законодательством;  

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику;  

- за причинение ущерба имуществу работника;  

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

   

4. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ  

   

4.1. Работники имеют право на:  
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

с трудовым договором;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных 

для отдельных категорий работников;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении  Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, уставом 

Учреждения и коллективным договором;  

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

- защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации;  

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и 

на срок, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации.  

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской;  

-право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации; 

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 4.1 

настоящих Правил прав, имеют право на:  

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с  дополнительной  

общеразвивающей, образовательной программой, утвержденной  педагогическим 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422429&date=07.02.2023
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советом Учреждения, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей;  

- сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления.  

4.3. Работники обязаны:  

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

- соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся в Учреждении, если Учреждение несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщать руководителю Учреждения о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества Учреждения;  

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.  

 - уведомлять работодателя о замене кредитной организации, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее 

чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

Педагогические работники Учреждения обязаны:  

-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программы;  

-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики, утвержденным в Учреждении; уважать 

честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни;  

-применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; учитывать особенности 

психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать 

специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями;  

-систематически повышать свой профессиональный уровень; проходить 

аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании.   
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5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА   

   

5.1. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем.  

5.2. Учебные занятия проводятся с 9.00 до 20.00 по расписанию работы 

кружков.  

5.3. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов в 

неделю.  

 5.4. Режим рабочего времени дистанционного работника определяется трудовым 

договором. Время взаимодействия дистанционного работника с Работодателем 

включается в рабочее время.  

  5.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные 

дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю и утверждаются руководителем Учреждения.  

5.6. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные 

дни для работников Учреждения, занимающих преподавательские должности, 

определяются исходя из количества часов по учебному плану и учебным 

программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Учреждении и 

закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.  

5.7. В случае производственной необходимости Учреждение имеет право 

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 

предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для 

замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

5.8. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации. Отпуск предоставляется 

в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем Учреждения с учетом 

мнения общего собрания работников не позднее чем за две недели до наступления 

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

позднее чем за две недели до его начала.  

5.9. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со ст. ст. 128, 263 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

5.10. Режим рабочего времени основных работников определяется 

приложением 1 к настоящим Правилам. 

Суммированный учет рабочего времени 

5.11. Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422429&dst=100865&field=134&date=07.02.2023
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отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для определенной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период 

не может превышать одного года, а для учета рабочего времени работников, 

занятых на работах с вредными условиями труда, – три месяца. 

5.12. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом 

работодателя, о чем работники учреждения уведомляются в письменной форме не 

позднее чем за два месяца. 

Ненормированный рабочий день 

5.13.В отношении работников, работающих на условиях ненормированного 

рабочего дня, работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня. 

5.14. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в минимальном 

размере трех календарных дней возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

5.16. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам 

с ненормированным рабочим днем, не может быть менее трех календарных дней и 

суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими 

дополнительными оплачиваемыми отпусками в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.17. Продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим 

должностям устанавливается коллективным договором. 

Перерывы для отдыха и питания 

5.18. Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, 

работающим по следующим должностям, профессиям: 

педагог дополнительного образования; 

старший педагог дополнительного образования; 

5.19. Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в 

рабочее время одновременно вместе с обучающимися.  

             Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней 

5.20. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.21. В случае, если работник, вследствие производственной необходимости, 

накануне выходных и нерабочих праздничных дней работал полный (а не 

сокращенный) рабочий день и отказался от оплаты часов переработки по нормам, 

установленным для сверхурочной работы, часы переработки суммируются и 

работнику предоставляется дополнительное время отдыха по принципу «один час 

отдыха за один час работы». Указанное время отдыха должно быть использовано 

работником до окончания календарного года. Работнику, не пожелавшему 

использовать накопленное время отдыха до окончания календарного года, 

работодатель сокращает продолжительность рабочего времени последней недели 

декабря. 
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5.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

5.23.В случае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему 

другого дня отдыха, указанный день используется работником в текущем 

полугодии; 

Отдельные вопросы 

5.24. Если работники не могут явиться по уважительной причине на работу, 

они должны известить об этом директора учреждения (заместителя директора) не 

позднее 8.00 часов с последующим представлением листков нетрудоспособности 

или других документов о причинах неявки. В экстренных случаях работник 

извещает директора учреждения (заместителя директора) немедленно. 

При наступлении временной нетрудоспособности в период основного 

ежегодного оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе 

работника) сообщает об этом работодателю не позднее трех дней со дня выдачи 

листка нетрудоспособности. 

Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхода 

на работу после болезни. 

5.25. По соглашению между работником учреждения и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать 

неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.26. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации, может 

вводиться режим гибкого рабочего времени. 

Особенности рабочего времени педагогических работников 

К работникам, ведущим учебную (преподавательскую) работу в учреждении, 

относятся: педагоги дополнительного образования. 

5.27. Рабочее время работников, ведущих учебную (преподавательскую) 

работу, характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения учебной (преподавательской) работы. Рабочее время, затраченное на 

выполнение должностных обязанностей, не связанных с ведением учебных 

занятий, относится к другой части педагогической работы. 

5.28. Для работников, ведущих учебную (преподавательскую) работу, 

академический час (учебное занятие продолжительностью не более 45 минут) 

соответствует астрономическому часу. 

5.29. Работникам, ведущим учебную (преподавательскую) работу, в 
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зависимости от объема учебной нагрузки по соглашению сторон трудового 

договора может быть следующее количество свободных дней в неделю с целью 

использования их для дополнительного профессионального образования, 

самообразования, подготовки к занятиям: 

не более 9 часов – 3 рабочих дня; 

от 10 до 18 часов – 2 рабочих дня; 

более 18 часов – 1 рабочий день. 

5.29. Работодатель не позднее трех рабочих дней до начала каникул 

объявляет приказом по учреждению график выполнения работ в учреждении в 

каникулы, а также устанавливает режим рабочего времени работников в каникулы. 

Указанные приказы принимаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников учреждения, доводятся до работников под 

роспись, размещаются на информационном стенде учреждения. 

Служебные командировки 

5.30. Режим труда и отдыха, установленный в учреждении, в служебной 

командировке на работника не распространяется. В то же время работник 

подчиняется правилам поведения, нормам профессиональной этики, принятым в 

учреждении, в течение всего времени командировки, включая ночное время. 

5.31. Выходные или нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

служебную командировку работника и не связанные с выполнением им 

должностных обязанностей или служебного поручения, работнику не 

компенсируются (т.е. работнику не предоставляется равноценный день отдыха в 

месте нахождения учреждения). 

5.32. Выполнение работником своих должностных обязанностей или 

служебного поручения в выходной или нерабочий праздничный день в служебной 

командировке регулируется отдельным приказом работодателя (помимо приказа о 

направлении в служебную командировку). 

Отпуска 

5.33. Работникам учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

5.34. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 

2015 года № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

Остальным работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

5.35. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 
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позднее чем за две недели до его начала. 

5.35. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными условиями труда. 

5.36. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника предоставляется: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

5.37. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.38. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 

начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.39. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения. 

5.40. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.41. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по соглашению сторон может быть заменена денежной 

компенсацией. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
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причинам предоставляется работникам учреждения в порядке, установленном 

статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации и в соответствии с 

территориальным соглашением. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА  

   

6.1. Заработная плата Работника определяется в соответствии с действующей 

у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 

труда, при соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате 

труда.  

Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Учреждения.  

В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ.  

6.2. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц 

11 и 26  числа каждого месяца. По заявлению работника возможен другой способ 

выдачи ему заработной платы.  

6.3. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением о материальном 

стимулировании, доплатах и надбавках.  

6.4. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором.  

   

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ   

   

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах:  

- объявление благодарности;  

- выплата премии (в соответствии с Положением о материальном 

стимулировании, доплатах и надбавках);  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- представление к званию лучшего по профессии;  

- представление к награждению государственными наградами.  

7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке в случае, если ведется трудовая книжка.  

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, руководитель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  



18 
 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

кодексом Российской Федерации.  

7.4. Дисциплинарное взыскание на руководителя Учреждения налагает 

Учредитель.  

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

Приказ руководителя Учреждения о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания оно может 

быть снято с работника по инициативе руководителя Учреждения, по просьбе 

самого работника, Общего собрания работников учреждения.  

----------------------------  
Принят с учетом мнения 

Общего собрания работников 

Протокол от 07.02.2023 № 1 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422429&date=07.02.2023


19 
 

Приложение 1 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка, 

утвержденным приказом  МБУ ДО 

СЮТур г. Павлово 

от 07.02.2023 № 06а 

Режим рабочего времени и времени отдыха 

работников учреждения 

№ 

п/п 
Должность, профессия 

Особенности режима работы. 

Кол-во дней рабочей недели. 

Выходные дни 

Время начала и окончания 

работы (продолжительность 

рабочего дня или смены). 

Время перерыва для отдыха и 

питания 

1.  Директор Пятидневная рабочая неделя, 

выходной день – суббота, 

воскресенье 

ПН-ПТ 8.00-17.00, 

перерыв 12.00-13.00 

 

2.  Заместитель директора  

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

8.00-17.00 

перерыв 12.00-13.00 

 

 

3.  Методист 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

08.00-16.12 

перерыв 12.00-13.00 

4.  Педагог дополнительного 

образования, 

старший педагог 

дополнительного 

образования, 

 

Шестидневная рабочая 

неделя, выходной день – 

воскресенье 

 

 

Учебная (преподавательская) 

работа – по расписанию 

занятий. 

Другая педагогическая работа 

регулируется личными 

планами педагогического 

работника, а также 

приложениями 2-4 к 

настоящим Правилам. 

Время перерыва для отдыха и 

питания не установлено 

5.  Секретарь руководителя Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

ПН-ПТ 08.00-15.00 

перерыв 12.00-13.00 

6.  Заведующий хозяйством Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

ПН-ПТ 08.00-15.00 

перерыв 12.00-13.00 
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Приложение 2 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка, 

утвержденным приказом  МБУ ДО 

СЮТур г. Павлово 

от 07.02.2023 № 06а 

 

Перечень работ, обязанностей, 

выполнение которых требует обязательного присутствия 

работников, ведущих учебную (преподавательскую) работу на рабочем месте 

Ведение журнала в бумажной форме; 

мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, не предусмотренные образовательной программой, но 

проводимые в учреждении; 

мероприятия, предусмотренные программой развития учреждения, подготовка к ним; 

мероприятия по плану работы учреждения; 

мероприятия муниципального, областного или федерального уровня, проводимые по 

решению уполномоченного органа, подготовка к ним; 

обучение работников учреждения в рамках дополнительного профессионального 

образования, проводимого в учреждении; 

подготовка и сдача отчетности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся; 

заседание педагогического совета учреждения (продолжительность заседания не 

превышает трех часов); 

общее собрание работников (продолжительность собрания не превышает трех часов); 

проведение родительского собрания– в соответствии с планом работы учреждения, 

личным планом педагогического работника; 

периодические кратковременные дежурства (выполняются в дни наличия у 

педагогического работника учебной (преподавательской) работы); 
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Приложение 3 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка, 

утвержденным приказом  МБУ ДО 

СЮТур г. Павлово 

от 07.02.2023 № 06а 

 

Порядок и условия выполнения дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участия в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в 

учреждении, включая участие в конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, походах, экскурсиях, других формах учебной деятельности 

Общие положения 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка определяет 

порядок и условия (включая сроки и объемы) дополнительной индивидуальной и (или) 

групповой работы с обучающимися, участия в оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении, 

включая участие в конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

походах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (далее вместе – виды дополнительной 

работы с обучающимися). 

2. Приложение распространяется на работников учреждения, ведущих 

преподавательскую работу: педагогов дополнительного образования (далее вместе – 

педагогические работники). 

3. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения виды дополнительной работы 

с обучающимися относятся к другой педагогической работе, определяемой Особенностями 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, утвержденными приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536, и выполняются 

педагогическими работниками в пределах установленной продолжительности рабочего времени. 

4. Дополнительной оплаты за выполнение всех видов дополнительной работы с 

обучающимися, помимо оплаты, установленной согласно тарификации, не производится. 

Согласия педагогического работника на выполнение указанной работы не требуется. 

5. Продолжительность выполнения каждого вида дополнительной работы с 

обучающимися зависит от объема этой работы и степени напряженности труда. Также до 

поручения дополнительного работы с обучающимися учитывается загруженность 

педагогического работника и фактически выполняемый им объем основной работы. 

По отдельным видам дополнительной работы с обучающимися настоящим приложением 

устанавливаются верхние пределы затрат рабочего времени. 

Если дополнительная работа с обучающимися выполняется в учреждении, время ее 

выполнения ограничено режимом работы учреждения. 

6. Дополнительная работа с обучающимися может проводиться педагогическим 

работником как по его инициативе, так и по инициативе учреждения. 

7. О необходимости выполнения дополнительной работы с обучающимися 

педагогическому работнику объявляется за три рабочих дня, а в случаях, не терпящих 

отлагательства, немедленно. 

Под случаями, не терпящими отлагательства, понимаются: 

угроза жизни и здоровью человека (независимо от категории участника образовательных 

отношений); 

поручения, требования органов полиции, органов опеки и иных компетентных органов; 

выполнение поручения при предстоящей внеплановой проверке, если предметом 

проверки является деятельность, непосредственно связанная с работником; 
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прогонные репетиции перед мероприятием уровня не ниже муниципального; 

Дополнительная индивидуальная и (или) групповая работа с обучающимися 

8. К дополнительной индивидуальной и (или) групповой работе с обучающимися 

относится работа, не предусмотренная основной общеобразовательной программой или личным 

планом педагогического работника, составленным на начало учебного года, но относящаяся к 

работнику по роду его деятельности (по должности). 

9. Дополнительная индивидуальная и (или) групповая работа с обучающимися 

проводится в целях: 

ликвидации академической задолженности у обучающегося (обучающихся) по итогам 

промежуточной аттестации;  

восстановления объема пройденного материала или осуществления текущего контроля 

успеваемости в связи с болезнью, длившейся более одного месяца; 

взаимодействия с ребенком, находящимся в социально опасном положении; 

в рамках мероприятий по профилактике правонарушений; 

10. Дополнительная индивидуальная и (или) групповая работа с обучающимися 

выполняется на основании: 

протокола административного контроля, проведенного в учреждении для анализа 

эффективности учебных занятий и подходов к обучению; 

результатов мониторинга внутренней оценки качества образования; 

решения педагогического совета, 

приказа учреждения. 

11. Указанные виды работ выполняются педагогическим работником до устранения 

причин, вызвавших необходимость выполнения таких работ, или до иного разумного срока, 

предусмотренного приказом учреждения. 

12. Максимальный объем дополнительной работы для педагогического работника не 

превышает: в день – двух часов; в неделю – пяти часов. 

13. Время начала и окончания работы определяются работником по своему 

усмотрению, за исключением ситуаций, указанных в пункте 7 настоящего Приложения. Факт 

выполнения работы фиксируется в документах, решениях, протоколах. 

14. Учет выполнения работы осуществляется заместителем директора. 

Участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в учреждении 

15. Положения настоящего раздела распространяются на все мероприятия, 

проводимые в учреждении в целях реализации основных общеобразовательных программ с 

участием педагогических работников, поименованных в пункте 2 настоящего приложения. 

16. Мероприятия определяются образовательной программой / планом внеурочной 

деятельности / программой воспитания и социализации обучающихся / планом спортивно-

оздоровительной работы / программой коррекционной работы, по просьбе обучающихся и (или) 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

17. Мероприятия проводятся в свободное от учебных занятий время. Допускается 

проведение мероприятий в каникулярное время или в иное время, отведенное календарным 

учебным графиком. 

18. Мероприятия могут организовываться: 

педагогическим работником самостоятельно; 

группой работников учреждения; 

работниками учреждения совместно с родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних обучающихся; 

работниками учреждения совместно с некоммерческими социально-ориентированными 

организациями и др. 

19. По месту проведения мероприятия могут проводиться как в зданиях и сооружениях 

учреждения, так и вне учреждения. 
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20. В случае выезда за пределы учреждения педагогический работник выполняет свои 

должностные обязанности независимо от времени суток, до ухода с мероприятия последнего 

человека, до доставки до места жительства последнего обучающегося. 

21. Педагогический работник обеспечивает контроль за соблюдением дисциплины, 

правил поведения обучающихся. 

22. При нахождении на соревновании, в походе или экскурсии ответственность за 

жизнь и здоровье возлагается на педагога дополнительного образования или методиста. 

23. О проведении мероприятия педагогический работник уведомляет заместителя 

директора. В случае если требуется принятие управленческого решения (поручение, план 

работы, сбор денежных средств, включение лиц в подготовку мероприятия), готовится приказ 

учреждения с утверждением графика подготовительных работ, назначением ответственных и 

распределением обязанностей. 

24. Участие конкретного педагогического работника в мероприятиях учреждения 

определяется соответствующими программой, графиком, утвержденного приказом учреждения. 

При этом применяется чередование работников. 

25. Совершение поездки, похода, экскурсий осуществляется по согласованию с 

директором учреждения. 

26. До издания приказа учреждения о проведении поездки, похода, экскурсии 

предоставляется договор фрахтования транспорта, список обучающихся, разрешения от 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (при необходимости). 

Также осуществляется уведомление органов полиции при выезде в другое муниципальное 

образование.  

27. В случае если поездка, поход, экскурсия осуществляется за пределы населенного 

пункта, в котором расположено учреждение, работнику оформляется командировка. 

28. При изменении маршрута движения педагогический работник незамедлительно 

ставит в известность директора учреждения. 

_______ 
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Приложение 4 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка, 

утвержденным приказом  МБУ ДО 

СЮТур г. Павлово 

от 07.02.2023 № 06а 

 

Порядок выполнения педагогами дополнительного образования обязанностей, связанных 

с участием в работе педагогических советов. 

Общие положения 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

устанавливает порядок выполнения педагогами дополнительного образования (далее – 

работники) обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов (объединений), (далее вместе – мероприятия). 

2. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения должностные обязанности 

относятся к другой педагогической работе, определяемой Особенностями режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, утвержденными приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 11 мая 2016 года № 536, и выполняются работниками, ведущими 

преподавательскую работу, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. 

3. Дополнительной оплаты за выполнение указанных обязанностей, помимо оплаты, 

установленной согласно тарификации, не производится. Согласия работника не требуется. 

4. Отсутствие работника, ведущего преподавательскую работу, на заседаниях 

педагогического совета, методических советов (объединений) не допускается, за исключением 

случаев временной нетрудоспособности, нахождения работника в командировке, отпуске и 

других уважительных причин, подтвержденных оправдательными документами. 

5. Графики проведения педагогических советов на учебный год или иной период 

утверждаются приказом учреждения и доводятся до сведения педагогических работников 

посредством размещения их в помещении учреждения или на сайте учреждения. О 

необходимости явки на отдельные мероприятия, а также на внеплановые мероприятия работники 

извещаются под расписку. 

Участие в работе педагогических советов 

6. Методические советы (объединения) проводятся как на уровне учреждения, так и 

на уровне муниципального района (городского округа). 

7. При отсутствии работника в учреждении по уважительным причинам, но при 

наличии технической возможности педагогический работник участвует в мероприятиях 

дистанционно посредством видеосвязи. 

8. Не допускается самовольный уход работника до окончания заседания 

педагогического совета, методических советов (объединений). 

9. О причинах, не позволяющих присутствовать на заседании педагогического совета, 

методических советов (объединений) педагогический работник обязан сообщить 

непосредственному руководителю. 

10. При совпадении учебных (тренировочных) занятий с заседаниями педагогического 

совета, методических советов (объединений) педагогические работники выполняют учебную 

(преподавательскую) работу. Перенос учебных (тренировочных) занятий с целью участия 

работника в заседании педагогического совета, методического совета (объединения) допускается 

в исключительных случаях по согласованию с заместителем директора или директором 

учреждения. 

11. При совпадении запланированных иных (внеучебных) мероприятий с заседаниями 

педагогического совета, методических советов (объединений) изменение графика проведения 
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запланированных иных (внеучебных) мероприятий производится по согласованию с 

заместителем директора или директором учреждения. 

12. При участии в заседаниях педагогического совета, методических советов 

(объединений) работник обязан отмечаться в листе регистрации. 
В случае участия работника в мероприятии без непосредственного руководителя по окончании 

мероприятия работник сообщает ему информацию, полученную на мероприятии 


		2023-02-15T14:28:24+0300
	Логинов Василий Порфирьевич
	я подтверждаю этот документ своей удостоверяющей подписью




