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 1. Общие положения. 

 

1.1.   Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и   работниками и 

является правовым актом, регулирующим социально – трудовые отношения в 

муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования межрайонной, 

территориальной станции юных натуралистов города-курорта Кисловодска  

1.2.    Коллективный договор заключен в соответствии с трудовым кодексом РФ (далее – 

ТК РФ), иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью 

определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально – 

трудовых и профессиональных интересов работников общеобразовательного учреждения 

(далее – учреждения) и установлению дополнительных социально – экономических, 

правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по 

созданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, 

иными нормативными правовыми актами, отраслевым тарифным соглашением, 

региональным и территориальным соглашениями. 

1.3.    Сторонами коллективного договора являются: 

Работники учреждения, в лице их представителя председателя первичной профсоюзной 

организации (далее – профком) Арешкиной Инны Анатольевны; 

Работодатель в лице директора Тельпова Виктора Андреевича 

1.4. Работники, не являющиеся членами Профсоюза, имеют право уполномочить профком 

представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. ст. 30, 31 ТК РФ). 

1.5.   Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников 

учреждения. 

1.6.   Стороны договорились, что текст коллективного договора должен быть доведён 

работодателем до сведения работников в течении 3 дней после его подписания. Профком 

обязуется разъяснять работникам положения коллективного договора, содействовать его 

реализации. 

1.7.  Коллективный договор сохраняет своё действие в случае изменения наименования 

учреждения, расторжения трудового договора с руководителем учреждения. 

1.8. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, 

преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет своё действие в течение 

всего срока реорганизации. 

1.9.    При смене формы собственности учреждения коллективный договор сохраняет своё 

действие в течение трёх месяцев со дня перехода прав собственности. 

1.10.  При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет своё действие в 

течение всего срока проведения ликвидации. 

1.11.  В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вносить в него 

дополнения и изменения на основе взаимной договорённости в порядке, установленном 

ТК РФ. 

1.12.   В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе 

прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств. 

1.13.   Пересмотр обязательств настоящего договора не может приводить к снижению 

уровня социально – экономического положения работников учреждения. 

1.14.  Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного 

договора решаются сторонами. 

1.15.  Настоящий договор вступает в силу  с 25 мая  2021  года по 24 мая 2024 года 

включительно. 

1.16.  Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при 

принятии которых работодатель учитывает мнение профкома: 

- Правила внутреннего распорядка. 

- Положение об оплате труда работников. 

- Соглашение по охране труда. 



 

 

- Перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение 

специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а 

также моющими и обезвреживающими средствами. 

- Перечень оснований предоставления материальной помощи работникам и её 

размеров. 

- Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днём для 

предоставления им ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. 

- Положение о премировании работников. 

- Положение о порядке и условиях установления надбавки за стаж непрерывной 

работы. 

- Другие локальные и нормативные акты. 

1.17.     Стороны определяют следующие формы управления учреждением 

непосредственно работниками и через профком: 

- Учёт мнения, согласование  с профкомом. 

- Консультации с работодателем по вопросам принятия локальных нормативных 

актов. 

- Получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно 

затрагивающим интересы работников, а также по вопросам, предусмотренным 

ст.53 ТК РФ и по иным вопросам, предусмотренным в настоящем коллективном 

договоре. 

- Обсуждение с работодателем вопросов о работе учреждения, внесении 

предложений по её совершенствованию. 

- Участие в разработке и принятии коллективного договора. 

1.18 Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок до трех 

лет. 

II. Заключение, изменение и прекращение трудового договора. 

2.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и 

расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и 

нормативными правовыми актами, Уставом учреждения и не могут ухудшать 

положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а 

также отраслевым тарифным, региональным, территориальным соглашениями, 

настоящим коллективным договором. 

2.2.  Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником.  

Трудовой договор является основанием для издания приказа о приёме на работу. 

2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределённый 

срок. 

 Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо 

работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ, либо иными 

федеральными законами, если трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределённый срок с учётом характера предстоящей работы или условий её 

выполнения. 

2.4.  В трудовом договоре оговариваются существенные условия трудового договора, 

предусмотренные ст. 57 ТК РФ, в том числе объём учебной нагрузки, режим и 

продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и др.  

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в 

письменной форме (ст.57 ТК РФ). 

2.5.   Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

устанавливается работодателем исходя из количества часов по учебному плану, 

программы, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном 

учреждении с учётом мнения (по согласованию) профкома. Верхний предел учебной 

нагрузки может ограничиваться в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом .   



 

 

Объём учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре и может быть изменён сторонами только с письменного согласия работника.  

Учебная нагрузка на новый учебный год педагогов  дополнительного образования  и 

других работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, 

устанавливается руководителем учреждения с учётом мнения профкома. Эта работа 

завершается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск для определения 

учебных групп и учебной нагрузки в новом учебном году.  

Работодатель должен ознакомить педагогических работников, до ухода в очередной 

отпуск, с их учебной нагрузкой на новый учебный год. 

2.6.  При установлении педагогам, для которых данное учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется 

её объём. Объём учебной нагрузки, установленный педагогам дополнительного 

образования в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе 

администрации в текущем учебном году, а также при установлении на следующий год, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества учебных групп. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогов дополнительного образования может быть разной в первом и 

втором учебных полугодиях. 

Объём учебной нагрузки педагогов дополнительного образования больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с их письменного 

согласия. 

2.7.  Преподавательская работа лицам, выполняющим её помимо основной работы в 

том же учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных 

учреждений и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая 

работников органов управления образованием и учебно – методических кабинетов, 

центров), предоставляется только в том случае, если педагоги дополнительного 

образования, для которых данное образовательное учреждение является местом  

основной работы, обеспечены преподавательской работой в объёме не менее чем  на 

ставку заработной платы. 

2.8.  Учебная нагрузка педагогам  дополнительного образования, находящимся в 

отпуске по уходу за ребёнком до исполнения им возраста трёх лет, устанавливается на 

общих основаниях и передаётся на этот период для выполнения другими педагогам  

дополнительного образования. 

2.9.  Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

2.10.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогов дополнительного 

образования в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной 

в трудовом договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе работодателя, в случае 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества групп; 

- временного увеличения объёма учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником, без его согласия, увеличенной 

учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение 

календарного года);  

- простоя, когда работникам поручается с учётом их специальности и квалификации 

другая работа в том же учреждении на всё время простоя либо в другом 

учреждении, но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в 

связи с погодными условиями, карантином и в других случаях); 



 

 

- восстановления на работе педагогов дополнительного образования, ранее 

выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до 

достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска. 

 2.11. По инициативе работодателя изменение существенных условий трудового договора 

допускается, как правило, только на новый учебный год в связи с изменениями 

организационных или технологических условий труда (изменение числа групп или 

количества обучающихся (воспитанников), изменение количества часов работы по 

учебному плану, проведения эксперимента, изменение сменности работы учреждения, а 

также изменение образовательных программ и т.д.) при продолжении работником работы 

без изменения его трудовой функции (работы по определённой специальности, 

квалификации или должности )  (ст. 73 ТК РФ). 

В течение учебного года изменение существенных условий трудового договора 

допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не 

зависящими от воли сторон. 

О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен быть 

уведомлен работодателем в письменной форме не позднее чем за 2 месяца (ст. 73, 162 ТК 

РФ). При этом работнику обеспечиваются гарантии при изменении учебной нагрузки в 

течение учебного года, предусмотренные Положением об оплате труда. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую квалификации и состоянию здоровья. 

2.12.  Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключении 

трудового договора с работником ознакомить его под роспись с настоящим коллективным 

договором, Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами, действующими в учреждении. 

2.13.    Прекращение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). 

III. Оплата и нормирование труда 

3.1. При регулировании вопросов оплаты труда  работодатель и профком  исходят 

из того, что система оплаты труда работников учреждения устанавливаются  с учетом: 

единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном, местном 

уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных 

учреждений, ежегодно разрабатываемых Российской трехсторонней комиссией по 

регулированию социально-трудовых отношений; 

обеспечения зависимости заработной платы каждого работника от его 

квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного 

труда без ограничения ее максимальным размером; 

обеспечения работодателем равной оплаты за труд равной ценности, а также 

недопущения какой бы то ни было дискриминации – различий, исключений и 

предпочтений, не связанных с деловыми качествами работников; 

существенной дифференциации в размерах оплаты труда педагогических 

работников, имеющих квалификационные категории, установленные по результатам 

аттестации; 

направления бюджетных ассигнований, предусматриваемых краевым 

(муниципальным) бюджетом на увеличение фонда оплаты труда работников учреждения, 

преимущественно на увеличение базовой части фонда оплаты труда, размеров окладов 

(должностных окладов, ставок заработной платы) работников; 

обеспечения повышения уровня реального содержания заработной платы 

работников учреждения и других гарантий по оплате труда, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права; 



 

 

размеров выплат за выполнение сверхурочных работ, работу в выходные и 

нерабочие праздничные дни, выполнение работ в других условиях, отклоняющихся от 

нормальных, но не ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

создания условий для оплаты труда работников в зависимости от их личного 

участия в эффективном функционировании учреждения; 

типовых норм труда для однородных работ (межотраслевые, отраслевые и иные 

нормы труда, включая нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, 

нормы времени, утверждаемые в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации); 

определения размеров выплат стимулирующего характера, в том числе размеров 

премий, на основе формализованных критериев определения достижимых результатов 

работы, измеряемых качественными и количественными показателями, для всех 

категорий работников учреждения; 

мнения (согласования) профкома. 

3.2. При разработке и утверждении в учреждении показателей и критериев 

эффективности работы в целях осуществления стимулирования качественного труда 

работников учитываются следующие основные принципы: 

размер вознаграждения работника должен определяться на основе объективной 

оценки результатов его труда (принцип объективности); 

работник должен знать, какое вознаграждение он получит в зависимости от 

результатов своего труда (принцип предсказуемости); 

вознаграждение должно быть адекватно трудовому вкладу каждого работника в 

результат деятельности всего учреждения, его опыту и уровню квалификации (принцип 

адекватности); 

вознаграждение должно следовать за достижением результата (принцип 

своевременности); 

привила определения вознаграждения должны быть понятны каждому работнику 

(принцип справедливости); 

принятие решений о выплатах и их размерах должно осуществляться по 

согласованию с профкомом (принцип прозрачности). 

3.3. Фонд оплаты труда учреждения формируется работодателем на календарный 

год, исходя из лимитов бюджетных обязательств  муниципального бюджета и средств, 

поступающих от платных услуг и приносящей доход деятельности. 

3.4. Заработная плата работников исчисляется в соответствии с Положением об 

оплате труда работников МБУ ДО СЮН  (Приложение №1 ) и включает в себя: 

-   ставки заработной платы, должностные оклады (оклады);  

-  выплаты компенсационного характера;  

-  выплаты стимулирующего характера. 

3.5. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые пол месяца.  

Днями выплаты заработной платы являются: 10 и  25 число каждого месяца 

Размер заработной платы за первую половину месяца устанавливается не ниже 

половины причитающейся работнику ставки заработной платы (оклада), исходя из 

фактически отработанного времени. 

По заявлению работника может быть установлен иной размер заработной платы за 

первую половину месяца, но не более 50% заработной платы за фактически отработанное 

время. 

         3.6. Выплата заработной платы производится в денежной форме перечисляется на 

расчетный счет в банке  

 3.7. При выплате заработной платы работнику вручается расчётный листок, форма 

которого утверждается работодателем по согласованию с профкомом (Приложение № 2_), 

с указанием составных частей заработной платы, причитающейся ему за 



 

 

соответствующий период, размеров и оснований произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате (ст.136 ТК РФ). 

3.8.  В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или 

выплаты заработной платы не в полном объёме, работник имеет право, приостановить 

работу на весь период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в 

письменной форме. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию 

(ст. 4 ТК РФ). 

3.9. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему 

работу в связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не 

полученный им средний заработок за весь период её задержки, включая период 

приостановления им исполнения трудовых обязанностей. 

3.10.  В случаях, когда размер оплаты труда работника зависит от стажа, 

образования, квалификационной категории, государственных наград и (или) 

ведомственных знаков отличия, ученой степени, право на его изменение возникает в 

следующие сроки:  

- при увеличении стажа педагогической работы, стажа работы по специальности - 

со дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в организации, 

или со дня представления документа о стаже, дающем право на повышение размера 

ставки (оклада) заработной платы;  

- при получении образования или восстановлении документов об образовании - со 

дня представления соответствующего документа;  

- при установлении квалификационной категории - со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией;  

- при присвоении почетного звания, награждения ведомственными знаками 

отличия – со дня присвоения, награждения;  

- при присуждении ученой степени доктора наук и кандидата наук - со дня 

принятия Минобрнауки России решения о выдаче диплома. 

     При наступлении у работника права на изменение размеров оплаты в период 

пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной 

нетрудоспособности выплата заработной платы (исходя из более высокого размера) 

производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности. 

   3.11. Штатное расписание учреждения формируется, с учетом установленной 

предельной наполняемости учебных групп.  

3.12. Молодым специалистам, приступившим к работе, выплачивается в течение 

первых трёх лет ежемесячная стимулирующая выплата в размере 50% ставки заработной 

платы  при наличии  экономии фонда  заработной платы.   

3.13. За наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного 

звания (нагрудного знака) педагогическим работникам устанавливается выплата 

стимулирующего характера: 

имеющим ученую степень кандидата наук в соответствии с профилем 

выполняемой работы по основной должности – в размере 20 процентов установленного 

должностного оклада, ставки заработной платы; 

имеющим ученую степень доктора наук в соответствии с профилем выполняемой 

работы по основной должности – в размере 30 процентов установленного должностного 

оклада, ставки заработной платы; 

имеющим почетное звание «народный» – в размере 30 процентов, «заслуженный» 

– 20 процентов установленной ставки заработной платы по основной должности, 

награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) – в размере 15 

процентов установленного должностного оклада, ставки заработной платы по основной 

должности. 

При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков 

доплата производится по одному из оснований. 



 

 

3.14. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, устанавливается в повышенном размере по сравнению с тарифными 

ставками, окладами (должностными окладами), установленными для различных видов 

работ с нормальными условиями труда, но не ниже размеров, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права.  

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации в порядке, предусмотренном статьей 372 Трудового кодекса Российской 

Федерации для принятия локальных нормативных актов устанавливает конкретные 

размеры доплат.  При проведении специальной оценки условий труда в целях реализации 

Федерального закона от 28 декабря 2013 года № 426 –ФЗ «О специальной оценке условий 

труда», Федерального закона от 28 декабря 2013 № 421-ФЗ « О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием 

Федерального закона «О специальной оценке условий труда») (далее – Федеральный 

закон от 28 декабря 2013 года № 426 -ФЗ) работникам, условия труда которых отнесены к 

вредными (или) опасным по результатам специальной оценки условий труда, 

предоставляются гарантии и компенсации в размере и на условиях, предусмотренных 

статьями 92,117 и 147  Трудового кодекса Российской Федерации.   

3.17. Планирование фонда оплаты труда по фонду стимулирующих выплат 

производится пропорционально доле базового фонда оплаты труда категорий работников, 

включенных в штатное расписание и тарификационный список. 

3.18. Фонд стимулирующих выплат за выполнение показателей качества 

образовательных услуг педагогическим работникам учреждения планируется отдельно (с 

учетом дополнительно выделенных средств). Расчет стоимости одного балла также 

осуществляется отдельно для педагогических работников и для остальных категорий 

работников. 

  3.19. Для определения оценки эффективности, результативности и качества работы 

работников в учреждении создаётся комиссия в составе представителей работодателя и 

профкома. Состав комиссии утверждается приказом руководителя учреждения. Заседания 

комиссии проводится в соответствии с положением или регламентом работы комиссии. 

3.20. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, 

оказание материальной помощи работникам в случаях: 

-  смерти самого работника, близких родственников; 

- необходимости компенсации дорогостоящих видов лечебно-диагностической 

помощи, не предусмотренной базовой программой обязательного медицинского 

страхования и бюджетом здравоохранения, на основании действующих постановлений 

Правительства РФ; 

-  возникновения чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий (пожар, наводнение, 

кражи и т.д.); 

        - иных случаях, что фиксируется в Положении о премировании и материальной 

помощи учреждения (Приложение №3). 

3.21. При замещении отсутствующих работников оплата труда осуществляется с 

учетом уровня квалификации замещающего работника. 

         3.22. Время приостановки работником работы в связи с проведением капитального 

ремонта оплачивается как время простоя по вине работодателя в размере двух третей 

средней заработной платы работника. 

          3.23. В период отмены учебных занятий для обучающихся  по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являющимся рабочим 

временем для педагогических и других работников учреждения, за ними сохраняется 

заработная плата в установленном порядке. 

3.24. Оплата труда педагогических работников осуществляется с учетом 

имеющейся квалификационной категории за выполнение педагогической работы по 



 

 

должности с другим наименованием, по которой не установлена квалификационная 

категория, в случаях, предусмотренных в приложении № 1 «Положения по оплате       

труда» (положение 2), а также в других случаях, если по выполняемой работе совпадают 

профили работы (деятельности). 

3.25. В целях материальной поддержки педагогических работников, у которых в 

период: 

- длительной временной нетрудоспособности; 

- нахождения в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком; 

- нахождения в длительном отпуске сроком до одного года, предоставляемом после 

10 лет непрерывной преподавательской работы в соответствии со ст. 335 ТК РФ; 

- иных периодов, препятствующих реализации права работников на аттестацию; 

истек срок действия квалификационной категории, производить оплату труда с 

учетом имевшейся квалификационной категории на период подготовки к аттестации для 

установления соответствия их требованиям, предъявляемы к квалификационной 

категории и ее прохождения, но не более чем на один год после выхода на работу; 

в случае истечения у педагогического работника перед наступлением пенсионного 

возраста срока действия квалификационной категории сохранять оплату труда с учетом 

имевшейся квалификационной категории до дня наступления пенсионного возраста, но не 

более двух лет. 

Основанием для сохранения оплаты труда в указанные сроки является заявление 

педагогического работника, поданное работодателю и копии документов, 

подтверждающее данное основание.  

3.26. Продлить на один год с момента выхода на работу оплату труда с учетом 

имеющейся квалификационной категории, срок которой истекает в течении первого года 

со дня выхода на работу, в случаях: 

- возобновления педагогической работы после ее прекращения в связи с 

ликвидацией образовательного учреждения или выходом на пенсию, независимо от ее 

вида; 

- длительной временной нетрудоспособности; 

- нахождения в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком; 

- нахождения в длительном отпуске сроком до одного года, предоставляемом после 

10 лет непрерывной преподавательской работы в соответствии с ст. 335 ТК РФ; 

- иных периодов, препятствующих реализации права работников на аттестацию. 

Основанием для сохранения оплаты труда по имеющейся квалификационной 

категории в указанные периоды является заявление педагогического работника, поданное 

работодателю со дня истечения срока имеющейся квалификационной категории и копии 

документов, подтверждающих данные основания.  

3.27. Работнику, отработавшему норму рабочего времени и выполнившему норму 

труда (трудовые обязанности), выплачивается заработная плата в размере не ниже МРОТ. 

    3.28. Оплата труда работников в ночное время с 22 часов до 6 часов производится в 

повышенном размере, но не ниже 35% часовой ставки заработной платы (части оклада 

(должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы.  

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Стороны  при регулировании вопросов рабочего времени и времени отдыха 

исходят из того, что: 

Продолжительность рабочего времени и времени отдыха работников  учреждения 

определяется законодательством РФ в зависимости от наименования должности, условий 

труда и других факторов; Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения (ст.91 ТК РФ) (Приложение № 4), условиями трудового договора, 

должностными инструкциями работников, Уставом  учреждения. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы за ставку заработной платы, 



 

 

объема нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей и предусматривается 

трудовыми договорами, дополнительными соглашениями. 

Для работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается продолжительность 

рабочего времени, не превышающая 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников  учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ). 

4.2. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях: 

--  по соглашению между работником и работодателем; 

--  по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением. 

4.3. Педагогическим работникам в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, по соглашению сторон трудового договора может быть установлен 

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом в одну неделю. 

4.4. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается 

дополнительный отпуск. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем и 

продолжительность дополнительного отпуска  в Приложении №  5. 

- 4.5. Работникам предоставляется дополнительный отпуск с сохранением 

заработной платы в следующих случаях (ч.2 ст.116 ТК РФ):  

- председателю первичной профсоюзной организации и членам профкома за 

общественную работу - 3 календарных дней 

         Работникам  предоставляется  отпуск без сохранения заработной платы       

         в соответствии со ст.128 ТК РФ в следующих случаях: 

- при рождении ребёнка в семье – до 5 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов в армию – 1 календарный день; 

- в случае свадьбы работника (детей работника) - до 5 календарных дней; 

- на похороны близких родственников – до 5 календарных дней; 

- родителям, жёнам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших в 

- следствии ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 

обязанностей военной службы, либо в следствии заболевания, связанного с 

прохождением военной службы - 14 календарных дней; 

- работающим инвалидам - 60 календарных дней в году. 

 4.6. Сверхурочные работы производятся в исключительных случаях  только при 

наличии приказа руководителя (лица, уполномоченного руководителем) и письменного 

согласия работника, а также с учетом дополнительных условий, установленных в 

отношении отдельных категорий работников, и ограничений, установленных статьей 99 

ТК РФ.  

Привлечение работников к сверхурочной работе в остальных случаях помимо их 

письменного согласия допускается с учетом мнения  профкома. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее, чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее, чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

4.7. Педагогическим работникам  учреждения предоставляется через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, установленном 
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федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.  

  4.8. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим 

преподавательскую работу помимо основной работы, (заместителям руководителя и т. д.)  

устанавливается работодателем по согласованию с профкомом, при условии, если 

педагога, для которых данное учреждение является местом основной работы, обеспечены 

преподавательской работной по своей специальности в объеме, не менее чем на ставку 

заработной платы. 

4.9. При установлении педагогам, для которых данное учреждение является местом 

основной работы, учебной нагрузки на новый   учебный год, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, 

установленный педагогам в начале учебного года, не может быть уменьшен по 

инициативе администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее на 

следующий учебный год, за исключением случаев, указанных в п. 4.10 настоящего 

раздела.   

Объем учебной нагрузки педагогов больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников с предполагаемой 

учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до их ухода в очередной 

отпуск. 

4.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, возможны 

только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества учебных групп; 

- восстановления (по решению суда) на работе педагога, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

4.11. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу 

учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо 

ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих 

основаниях, а затем передается для выполнения другим педагогам на период нахождения 

указанных работников в соответствующих отпусках. 

  4.12. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не 

совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные 

лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой 

местности, а также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) 

походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место 

только с согласия работников. Режим рабочего времени указанных работников 

устанавливается с учетом выполняемой работы.  

 4.13. Во время осенних, зимних, весенних каникул предоставляются педагогам 

свободные от работы дни для совершенствования методического и профессионального 

мастерства. 

 4.14. В каникулярное время обслуживающий персонал может привлекаться к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы. 



 

 

4.15. Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

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

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия 

локальных нормативных актов. 

4.16. Изменение графика отпусков работодателем может осуществляться с 

согласия работника и профкома. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд. 

4.17. Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению 

работодателя только с согласия работника. При этом денежные суммы, приходящиеся на 

дни неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной платы за 

время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время средний заработок для 

их оплаты определяется в установленном порядке. По соглашению сторон трудового 

договора денежные суммы, приходящиеся на часть неиспользованного отпуска, 

превышающую 28 календарных дней, могут быть предоставлены в виде компенсации за 

неиспользованный отпуск,при наличии  экономии фонда  заработной платы. 

4.18.Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен на другой срок по соглашению между 

работником и работодателем в случаях, предусмотренных законодательством, в том 

числе, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска 

либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до 

его начала. При переносе отпуска по указанным причинам  преимущественное право 

остается за  работником в выборе новой даты начала отпуска. 

4.19. При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за 

первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев 

работы, его продолжительность должна соответствовать установленной для этих 

должностей продолжительности и оплачиваться в полном размере.  

Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному 

времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении работника. 

4.20. Педагогам и другим педагогическим работникам, продолжительность отпуска 

которых составляет не менее 56 календарных дней, проработавшим в рабочем году не 

менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении 

выплачивается исходя из установленной продолжительности отпуска. 

Работникам, продолжительность отпуска которых составляет не менее 28 

календарных дней, проработавшим в рабочем году не менее 11 месяцев, денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении выплачивается  за полный 

рабочий год.  

V. Социальные гарантии, льготы и компенсации 

5.1. Стороны договорились осуществлять меры по реализации и расширению льгот 

и гарантий работников образовательного учреждения. 

5.2. Работникам учреждения предоставляются гарантии и компенсации в порядке, 

установленном законодательством РФ (ст.164-188 ТК РФ). 

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты 

производятся за счет средств работодателя. 

5.3. Работодатель несет материальную ответственность за вред, причиненный 

здоровью работника увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением 

здоровья, связанным с исполнением трудовых обязанностей.  

5.4. Работодатель обеспечивает направление педагогических работников для 

получения дополнительного профессионального образования по программам  повышения 



 

 

квалификации и программам профессиональной переподготовки не  реже одного раза в 

три года с отрывом от основной работы при условии полного возмещения им 

командировочных расходов, как это установлено  трудовым законодательством,при 

наличии фонда  экономии заработной платы. 

Работникам, получающим второе образование соответствующего уровня в рамках 

прохождения подготовки и дополнительного профессионального образования при 

обучения вторым профессиям, предоставляются гарантии и компенсации, аналогичные 

предусмотренным  законодательством РФ для работников, получающих образование 

соответствующего уровня впервые, при  заключении с работодателем  договора. 

     5.5. Педагогические работники освобождаются от процедуры  аттестации на 

соответствие занимаемой должности в случаях:  

- наличия государственных наград, полученных за достижения в педагогической 

деятельности за последние десять лет; 

- победы в конкурсах профессионального мастерства на краевом или 

муниципальном уровнях за последние три года; 

- получения отраслевых знаков отличия за последние пять лет; 

- победы в конкурсном отборе лучших педагогов на получение денежного 

поощрения в рамках реализации приоритетного национального проекта «Образование» за 

последние  пять лет.  

 5.6. В  целях защиты прав педагогического работника при подтверждении 

соответствия занимаемой должности в состав аттестационной комиссии в обязательном 

порядке включается председатель первичной профсоюзной организации.  

5.8. По письменному заявлению работника в случаях его временной 

нетрудоспособности в период прохождения им аттестации, нахождения в командировке 

или другим уважительным причинам продолжительность его аттестации продлевается.  

  5.9. В соотвествии с  Положение  об оплате труда работников  учреждения  

(Приложение № 1 )при наличии экономии фонда  заработной платы работодатель 

осуществляет всем работникам  выплату премии к профессиональным и  государственным 

праздникам  , а  при увольнении работника  в связи с выходом на пенсию по старости (по 

возрасту) выплату единовременного материального вознаграждения. 

          5.10. Работнику, имеющему детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, предоставляются 

4 дополнительных оплачиваемых Фондом социального страхования выходных дня в 

месяц, предусмотренных законодательством (не в счет свободного дня работника). Оплата 

замещения этого работника осуществляется за счет фонда оплаты труда учреждения. 

      

VI. Охрана труда и здоровья 

6.1.  Для реализации права работников на здоровые и безопасные условия труда, 

внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих 

производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний ежегодно 

заключается Соглашение по охране труда (Приложение № 6_).  

6.2. Работодатель обеспечивает: 

- выделение средства на выполнение мероприятий по охране труда, в том числе на 

обучение работников безопасным приёмам работ, специальную оценку условий труда из 

всех источников финансирования в размере не менее 2% от фонда оплаты труда и не 

менее 0,7% от суммы эксплуатационных расходов на содержание учреждения при 

наличии выделенных лимитов. 

-создание комиссии по охране труда, в которую на паритетной основе входят 

представители работодателя и профкома (ст. 218 ТК РФ). 

- возврат части страховых взносов (до 20%) на предупредительные меры по 

сокращению производственного травматизма, в том числе для проведения 

аккредитованной организацией специальной оценки условий труда и приобретения 

работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, 



 

 

сертифицированной спецодежды, специальной обуви и других средств индивидуальной 

защиты; 

- привлечение представителей профкома к участию в комиссиях по приёмке 

образовательного учреждения к новому учебному году; 

- проведение с работниками обучения и инструктажей по охране труда, сохранности 

жизни и здоровья, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой 

помощи пострадавшим; 

- нормативными и справочными материалами по охране труда, правилами, 

инструкциями, журналами инструктажа и другими материалами за счет средств 

учреждения; 

- работников специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами в соответствии с 

отраслевыми нормами и утвержденными перечнями профессий и должностей; 

     - своевременное отчисление средств на обязательное социальное страхование 

работников учреждения в соответствии с требованиями федерального законодательства; 

     - обязательное социальное страхование всех работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

-сохранение места работы (должность) и среднего заработка за работниками 

учреждения на время приостановления работ органами государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований 

охраны труда не по вине работника (ст.220 ТК РФ). 

- гарантии и льготы работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда; 

- проведение специальной оценки условий труда;  

- прохождение бесплатных обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров (обследований) работников, а также внеочередных медицинских 

осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 

заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка;  

- доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в 

случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

- учет средств социального страхования на организацию лечения и отдыха детей 

работников. 

6.3. Работодатель разрабатывает и утверждает по согласованию с профкомом 

инструкции по охране труда рабочих мест (ст.212 ТК РФ). Обеспечивает соблюдение 

работниками требований, правил и инструкций по охране труда. 

6.4. Работодатель совместно с профкомом осуществляет контроль за состоянием 

условий и охраны труда, выполнением Соглашения по охране труда. 

Представляет в профком письменный отчет об исполнении Соглашения по охране 

труда за истекший год, в котором содержатся: перечень выполненных работ и объем 

средств, израсходованных на выполнение каждого пункта.  

Один раз в полгода информирует профком о расходовании средств социального 

страхования на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых. 

6.5. Работодатель оказывает содействие техническим инспекторам труда 

Профсоюза работников народного образования и науки РФ, членам комиссий по охране 

труда, уполномоченным по охране труда в проведении контроля за состоянием охраны 

труда в учреждении. В случае выявления нарушения прав работников на здоровые и 

безопасные условия труда принимает меры к их устранению. 

6.6.  В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его 

жизни и здоровья вследствие  невыполнения  нормативных требований по охране труда, 

ему предоставляется другая работа на время устранения такой опасности,  либо 

производится оплата возникшего по этой причине простоя в размере среднего заработка. 



 

 

           6.7. В целях поддержания здорового образа жизни работников, профилактики 

ВИЧ/СПИДа, а также расширения доступа к лечению работников, живущих с 

ВИЧ/СПИДом или пострадавших от этого заболевания, формирования у сотрудников 

толерантного отношения к ВИЧ-инфицированным людям, работодатель назначает лицо, 

ответственное за проведение мероприятий по информированию сотрудников по вопросам 

профилактики, выявления и лечения ВИЧ/СПИДа. Ответственное лицо осуществляет 

информирование работников, проводит разъяснительную работу о важности 

профилактики и лечения, недопустимости дискриминации в отношении людей, живущих 

с ВИЧ. 

6.8. Работодатель гарантирует наличие оборудованной комнаты для отдыха 

работников. 

6.9. Профком: 

- осуществляет общественный контроль по защите прав членов Профсоюза 

учреждения на охрану труда; 

- инициирует создание в учреждении комиссии по охране труда, организацию ее 

эффективной работы; 

- участвует в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением 

законодательства по охране труда; 

- оказывает консультативную помощь членам Профсоюза по вопросам охраны труда; 

- принимает участие в расследовании тяжелых, групповых и несчастных случаев со 

смертельным исходом; 

- организовывает проведение физкультурно-оздоровительных мероприятий для 

работников образовательного учреждения и членов их семей      

 VII. Высвобождение работников и содействие их занятости.  

  7.1. С целью достижения социального эффекта в области занятости работников 

учреждения стороны договорились: 

обеспечивать необходимые условия для профессиональной подготовки и 

переподготовки работников; 

оказывать помощь молодым педагогам в профессиональной и социальной адаптации; 

содействовать участию педагогических работников учреждения в конкурсах 

профессионального мастерства; 

совместно обеспечивать выполнение работодателем требований о своевременном, не 

менее чем за три месяца и в полном объеме, предоставлении органам службы занятости 

информации о возможных массовых увольнениях работников в связи с сокращением 

численности или штата, а также в случае ликвидации учреждения. 

Увольнение считается массовым в следующих случаях: 

        - ликвидации учреждения; 

        - сокращения численности или штата работников учреждения в количестве: 

         10 работников и более в течение 30 дней; 

         10% работников и более в течение 60 календарных дней. 

  7.2. Преимущественное право на оставление на работе при сокращении 

численности или штата при равной производительности труда и квалификации помимо 

лиц, указанных в ст.179 ТК РФ имеют также:  

                 -  лица, проработавшие в учреждении свыше 10 лет,  

     - совмещающие работу с обучением, если обучение (подготовка, 

дополнительное профессиональное образование) обусловлено заключением 

дополнительного договора между работником и работодателем или является условием 

трудового договора; 

     - граждане, предпенсионного возраста 

    - одинокие матери и отцы, имеющие детей в возрасте до 16 лет; 

     - неосвобожденный председатель первичной профсоюзной организации; 

     - молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года. 



 

 

       7.3. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, 

предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или 

штата (ст.178, 180 ТК РФ).  

7.4. При появлении новых рабочих мест в учреждении работодатель обеспечивает 

приоритет в приеме на работу работников, добросовестно работавших, но ранее 

уволенных в связи с сокращением численности или штата. 

7.5. Работодатель обязуется уведомлять профком в письменной форме о 

сокращении численности или штата работников не позднее, чем за два месяца до его 

начала, а в случаях, которые могут повлечь массовое высвобождение, не позднее, чем за 

три месяца до его начала (ст.82 ТК РФ). 

Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности или 

штатов, планы-графики высвобождения работников с разбивкой по месяцам, список 

сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты 

трудоустройства. 

В случае массового высвобождения работников уведомление должно содержать 

социально-экономическое обоснование. 

7.6.  Работникам, получившим уведомление об увольнении по п.1 и п.2 ст. 81 ТК 

РФ, предоставлять свободное от работы время не менее 4 часов в неделю для 

самостоятельного поиска новой работы с сохранением заработной платы. 

7.7. Работодатель обязуется: 

 обеспечивать полную занятость работника в соответствии с его должностью, 

профессией, квалификацией. В случае временного отсутствия работы по профессии или 

соответствующей квалификации работодатель обязуется предоставлять работнику другую 

подходящую работу при наличии его согласия с оплатой не ниже, предусмотренной 

трудовым договором; 

проводить с профкомом консультации по проблемам занятости высвобождаемых 

работников, возможности предоставления им социальных гарантий в зависимости от 

стажа работы в данной организации, источников их финансирования; 

обеспечивать гарантии и компенсации высвобождаемым работникам; 

сохранять права работников, высвобождаемых в связи с сокращением численности 

или штата, на улучшение жилья (жилищных условий) по прежнему месту работы, 

пользования дошкольными образовательными учреждениями на равных с работающими 

условиях до своего трудоустройства, но не более, чем на год; 

эффективно использовать кадровые ресурсы. 

VIII. Гарантии профсоюзной деятельности 

8.1. Права и гарантии деятельности профсоюзных органов устанавливаются ТК РФ, 

Федеральным законом от 12.01.1996г. №10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и 

гарантиях деятельности», Уставом Профсоюза работников народного образования и науки 

Российской Федерации. 

Права и гарантии деятельности профсоюзных органов реализуются с учетом 

Генерального соглашения между общероссийскими объединениями профсоюзов, 

общероссийскими объединениями работодателей и Правительством России; Соглашения 

между Правительством Ставропольского края, Федерацией профсоюзов Ставропольского 

края и Конгрессом деловых кругов Ставрополья; Отраслевого соглашения по 

учреждениям образования Ставропольского края; Отраслевого соглашения по 

муниципальным учреждениям образования города-курорта Кисловодска , Устава  

учреждения; настоящего коллективного договора. 

 8.2. Стороны договорились о том, что: 

Работа на выборной должности председателя первичной профсоюзной организации и 

в составе выборного профсоюзного органа признается значимой для деятельности  

учреждения и принимается во внимание при  поощрении работников, их аттестации. 



 

 

Не допускается ограничение гарантированных законом социально-трудовых и иных 

прав и свобод, принуждение, увольнение или иная форма воздействия в отношении 

любого работника учреждения в связи с его членством в Профсоюзе или его профсоюзной 

деятельностью. 

Стороны совместно принимают решение о присвоении почетных званий и 

награждении ведомственными знаками отличия выборных профсоюзных работников. 

8.3. Работодатель  обеспечивает ежемесячное бесплатное перечисление на счет 

первичной профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной 

платы работников, являющихся членами Профсоюза. Перечисление средств производится 

в полном объеме и одновременно с выдачей банком средств на заработную плату. 

 8.4. В случае если работник, не состоящий в Профсоюзе, уполномочил профком 

представлять его интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. ст. 30, 31 ТК РФ), 

руководитель обеспечивает по письменному заявлению работника ежемесячное 

перечисление на счет профкома денежных средств из заработной платы работника в 

размере 1 процента (ч.6 ст.377 ТК РФ).  

   8.5. Взаимодействие работодателя с профкомом осуществляется посредством: 

- учета мотивированного мнения профкома (порядок установлен статьёй 372, 373 ТК 

РФ); 

- согласования, представляющего собой принятие решения руководителем 

учреждения только после проведения взаимных консультаций, в результате которых 

решением профкома выражено и доведено до сведения всех работников учреждения его 

официальное мнение. В случае, если мнение профкома не совпадает с предполагаемым 

решением руководителя, вопрос выносится на общее собрание, решение которого, 

принятое большинством голосов, является окончательным и обязательным для сторон. 

          8.6. Представители профсоюзной организации включаются в состав  комиссий  по 

тарификации, аттестации педагогических работников, аттестации рабочих мест, охране 

труда, социальному страхованию.    

8.7. Профкому предоставляется  бесплатно  помещение, отвечающее санитарно-

гигиеническим требованиям, обеспеченное отоплением и освещением,  оборудованием, 

необходимым для работы самого профкома и проведения собраний работников, а также 

оргтехнику, средства связи, в том числе компьютерное оборудование, электронную почту 

и Интернет, необходимые нормативные документы. Работодатель обеспечивает охрану и 

уборку выделяемого помещения, безвозмездно предоставляет имеющиеся транспортные 

средства и создает другие улучшающие условия для обеспечения деятельности профкома. 

8.8. По согласованию с профкомом производится: 

           распределение учебной нагрузки; 

          утверждение расписания  занятий; 

установление, изменение размеров и снятие всех видов выплат компенсационного 

и стимулирующего характера; 

распределение премиальных выплат и использование фонда экономии заработной 

платы; 

утверждение должностных обязанностей работников; 

утверждение графиков отпусков; 

принятие Положений о дополнительных отпусках; 

изменение условий труда. 

          8.9. С учетом мнения  профкома рассматриваются  следующие вопросы: 

- расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами 

профсоюза, по инициативе работодателя; 

        -  привлечение к сверхурочным работам; 

        - разделение рабочего времени на части; 

        - привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни; 

        - очередность предоставления отпусков; 



 

 

        - установление заработной платы; 

        - применение систем нормирования труда; 

        - массовые увольнения; 

        - установление перечня должностей с ненормированным рабочим днем; 

        - утверждение Правил внутреннего трудового распорядка; 

        - создание комиссий по охране труда; 

- установление размеров повышенной заработной платы за вредные и иные особые 

условия труда; 

        - размеры повышения заработной платы в ночное время; 

- снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года со дня его применения; 

- определение форм подготовки и дополнительного профессионального образования; 

        - установление сроков выплаты заработной платы работников; 

        - другие вопросы, предусмотренные коллективными договорами. 

8.10. Стороны признают гарантии работников, избранных (делегированных) в 

состав профсоюзных органов и не освобожденных от основной работы, в том числе: 

8.10.1. Работники, входящие в состав профсоюзных органов, не могут быть 

подвергнуты дисциплинарному взысканию (за исключением увольнения в качестве 

дисциплинарного взыскания) без предварительного согласия выборного профсоюзного 

органа, членами которого они являются. Перевод указанных профсоюзных работников на 

другую работу по инициативе работодателя не может производиться без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются. 

8.10.2. Увольнение по инициативе работодателя по основаниям, не связанным с 

виновным поведением, а равно изменение обязательных условий трудового договора 

(уменьшение размера оплаты труда в связи с изменением объема учебной нагрузки или 

объема иной работы не по вине работника, отмена установленных доплат и надбавок, 

иных стимулирующих и поощрительных выплат и  др.) работников, входящих в состав 

профсоюзных органов, допускается, помимо соблюдения общего порядка увольнения, 

только с предварительного согласия  профсоюзного органа, членами которого они 

являются, а председатель (заместитель) профсоюзной организации  – с согласия 

вышестоящего профсоюзного органа. 

8.10.3. Работники учреждения, являющиеся членами муниципального  комитета 

Профсоюза, освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка  для  

выполнения общественных обязанностей в интересах коллектива  - не менее 12 рабочих 

дней в год.  Данное положение распространяется  также на работников учреждения, 

являющихся членами комиссии по ведению коллективных переговоров и заключению 

коллективного договора - не менее 7 рабочих дней. 

         8.11. Члены профкома освобождаются от работы для участия в качестве делегатов 

на съезды, конференции, созываемые Профсоюзом, в работе пленумов, президиумов, 

семинаров с сохранением среднего заработка (ч.3 ст. 374 ТК РФ). 

         8.12. Председателю первичной профсоюзной организации, не освобожденному от 

основной работы, устанавливается ежемесячная стимулирующая выплата из 

стимулирующей части фонда оплаты труда  в размере  25% ставки заработной платы 

(должностного оклада) за личный вклад в общие результаты деятельности учреждения, 

участие в подготовке и организации социально-значимых мероприятий и др. (п.11.7. 

краевого отраслевого соглашения) 

         8.13. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с лицами, 

избиравшимися в состав профсоюзных органов, не допускается в течение двух лет после 

окончания выборных полномочий, кроме случаев полной ликвидации учреждения или 

совершения работником виновных действий, за которые федеральным законом  

предусмотрено увольнение. В этих случаях увольнение производится в порядке, 

установленном ТК РФ. 

 



 

 

IX. Контроль за выполнением коллективного договора. Ответственность сторон. 

9.1. Настоящий коллективный договор направляется работодателем на 

уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду в течение 7 дней со дня 

подписания.  

Вступление настоящего коллективного договора в силу не зависит от факта его 

уведомительной регистрации. 

9.2.Контроль за выполнением коллективного договора осуществляют обе стороны, 

подписавшие его. 

9.3. Стороны создают постоянно действующую комиссию в количестве 4 человек с 

равным представительством от работодателя и профкома.  

Заседания комиссии проводятся не реже 2 раз в год.  

9.4.Результаты работы комиссии по подведению итогов выполнения настоящего 

коллективного договора доводятся до сведения работников на общем собрании 1 раз в год  

и размещаются на сайте  учреждения.  

9.5. В десятидневный  срок со дня подписания коллективного договора стороны 

разрабатывают и принимают план мероприятий на очередной год, в котором 

устанавливаются объемы работ, сроки их выполнения, ответственные исполнители. 

9.6. Внесение дополнений или изменений в коллективный договор осуществляется 

только по представлению комиссии и утверждается совместным решением работодателя и 

профкома. 

9.7. В порядке контроля за выполнением коллективного договора работодатель и 

профком имеют право запрашивать друг у друга необходимую информацию о ходе 

выполнения отдельных положений настоящего коллективного договора. 

9.8.  Стороны имеют право продлевать действие настоящего коллективного 

договора на срок не более 3 лет. 

9.9. Переговоры по заключению нового коллективного договора должны быть 

начаты за 3 месяца до окончания срока действия данного договора. 

     9.10. В соответствии с действующим законодательством  несут ответственность за 

уклонение от участия в переговорах, нарушение или невыполнение обязательств, 

принятых в соответствии с коллективным договором, другие противоправные действия 

(бездействия) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 Приложение № 1 
                                                                             к коллективному договору на 2021-2024 гг. 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об оплате труда работников  

муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования межрайонной, 

территориальной станции  юных натуралистов  

города-курорта Кисловодска 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Настоящее Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного 

учреждения  дополнительного образования  межрайонной, территориальной станции  

юных натуралистов города-курорта Кисловодска (далее - Учреждение) определяет 

механизм оплаты труда в учреждении.  Настоящее Положение об оплате труда работников 

муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования  межрайонной, 

территориальной станции  юных натуралистов города-курорта Кисловодска (далее – 

Положение) разработано в соответствии с постановлением  администрации города-

курорта Кисловодска от 16.12.2019 г. № 1439 «Об утверждении Положения об оплате 

труда работников муниципальных бюджетных, казенных образовательных учреждений и 

иных учреждений, подведомственных управлению образования администрации города-

курорта Кисловодска Ставропольского края».  

2. Система оплаты труда работников учреждения, включая размеры окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы, доплат и надбавок компенсационного 

характера (в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных), доплат и 

надбавок стимулирующего характера и систему премирования, устанавливается 

настоящим Положением, локальными нормативными актами учреждения в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

Положение  об оплате  труда работников разработано  применительно только к 

работникам учреждения, предусматривают по всем имеющимся в штате учреждения 

должностям работников размеры ставок, окладов (должностных окладов) за исполнение 

трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц либо за установленную 

норму труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной 

платы) применительно к соответствующим профессиональным квалификационным 

группам и квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп. 

Положение  об оплате  труда работников учреждения  принимается работодателем 

с учетом мнения представительного органа работников. 

 3. Размеры должностных окладов и ставок заработной платы работников 

учреждения устанавливаются согласно Раздела 2 настоящего Положения на основе 

отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным 

группам. 

4. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем учреждения по 

согласованию с управлением образования администрации города-курорта Кисловодска 

Ставропольского края и включает в себя все должности работников данного учреждения. 

Размеры должностных окладов (окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

руководителем учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и 

уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности, и в соответствии с настоящим Положением. 

5. Лица, не имеющие соответствующего профессионального образования или стажа 

работы, установленного критериями отнесения должностей к профессиональным 



 

 

квалификационным группам, но обладающие достаточным практическим опытом и 

выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные 

обязанности, по решению соответствующей аттестационной комиссии могут быть 

назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие соответствующее 

профессиональное образование и стаж работы. 

6. Выплаты компенсационного характера устанавливаются работникам учреждений 

согласно  раздела 3 настоящего Положения. 

7. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам согласно 

раздела 4 настоящего Положения. 

8. Порядок оказания  материальной помощи работникам  учреждения  приведен в 

разделе 5  настоящего Положения. 

9. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются с учетом обеспечения их дифференциации в зависимости от требований 

к профессиональной подготовке и уровню квалификации, сложности выполняемых работ 

на основе профессиональных квалификационных групп профессий рабочих и должностей 

служащих и квалификационных уровней. 

10. Фонд оплаты труда формируется учреждением  на календарный год, исходя из 

объема размера субсидии, предоставленной на  возмещение нормативных затрат 

,связанных с оказанием  с оказанием в соответствии  с муниципальным заданием  

муниципальных услуг (выполнением работ) и средств ,поступающих  от приносящий 

доход деятельности. 

II. Размеры должностных окладов, 

ставок заработной платы работников бюджетных учреждений 

 

2.1. Должностные оклады работников бюджетных учреждений по 

профессиональным квалификационным группам должностей 

2.1.1. Размеры должностных окладов заместителей руководителя учреждения: 

 

№п/

п 
Наименование должности 

Должностной оклад (рублей) 

Группа по оплате труда руководителей 

I II III IV 

1 2 3 4 5 6 

1. Заместитель руководителя (директора) 17618 16502 15482 14563 

 

2.1.2. Заместителям руководителей, устанавливается предельный  уровень  

соотношения среднемесячной заработной платы заместителя  руководителя и 

среднемесячной заработной платы работников учреждения (без учета   заработной  платы  

руководителя  бюджетного  учреждения,  его заместителей) (далее – предельная 

кратность) в предельной кратности до 3,5. 

 

Размер установленной предельной кратности является обязательным для 

включения в трудовой договор. 

Соотношение среднемесячной заработной платы для заместителей руководителя   и 

среднемесячной заработной платы работников учреждения (без учета заработной платы 

руководителя бюджетного учреждения, его заместителей), формируемой за счет всех 

источников финансового обеспечения, рассчитывается за предыдущий календарный год. 

Соотношение среднемесячной заработной платы заместителей руководителя и 

среднемесячной заработной платы работников  учреждения определяется путем деления 



 

 

среднемесячной заработной платы заместителей руководителя на среднемесячную 

заработную плату работников учреждения (без учета заработной платы руководителя 

бюджетного  учреждения, его заместителей). Определение размера среднемесячной 

заработной платы в указанных целях осуществляется в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях 

порядка исчисления средней заработной платы». 

При определении предельной кратности к величине средней заработной платы 

работников  учреждения учитываются выплаты по основной должности заместителей 

руководителя, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, выплаты, 

связанные с дополнительной педагогической деятельностью в качестве учителя, 

преподавателя; а также выплаты связанные с совмещением должностей. Заработная плата 

за работу по совместительству с занятием штатной должности в расчете предельной 

кратности не учитывается. 

В случае превышения предельной кратности средней заработной платы 

заместителей руководителя сумма стимулирующих выплат уменьшается на размер 

превышения. 

2.1.3. Ставки заработной платы по профессиональной квалификационной группе 

«Должности педагогических работников»: 

 

№ 

п/п 
Квалификационный уровень 

Должности педагогических 

работников, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Должностной 

оклад, ставка 

заработной 

платы (рублей) 

1 2 3 4 

1 2 квалификационный 

уровень 

педагог дополнительного 

образования 

8040 

2 3 квалификационный 

уровень 

 методист 8550 

 

2.1.4. Должностные оклады по профессиональной квалификационной группе 

должностей руководителя структурных подразделений: 

 

№ 

п/п 

Квалификационный 

уровень 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Должностной 

оклад (рублей) 

1 2 3 4 

1. 1 квалификационный 

уровень 

Заведующий (начальник) отделом, 

реализующими общеобразовательную 

программу и образовательную 

программу дополнительного 

образования  

7405 

 

2.2. Размеры должностных окладов работников по должностям профессиональной 

квалификационной группы «Общеотраслевые должности служащих»: 



 

 

Наименование должностей, входящих в профессиональные 

квалификационные группы и квалификационные уровни 

Должностной 

оклад, рублей 

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих 

первого уровня» 

1 квалификационный 

уровень 

Секретарь (делопроизводитель) 5319 

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих 

второго уровня» 

1 квалификационный 

уровень 

лаборант 

инспектор по кадрам 

5737 

Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих 

третьего уровня» 

1 квалификационный 

уровень 

Без категории: специалист по закупкам, 

экономист 

6571 

2.3.  Размеры окладов рабочих бюджетных учреждений устанавливаются в 

зависимости от разрядов выполняемых работ: 

 

1 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий рабочих: 

сторож, дворник, уборщик производственных и служебных помещений 

3899 

2 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий рабочих: 

садовник 

4085 

3 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий рабочих: 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

4269 

 

III. Выплаты компенсационного характера 

 

3.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным 

окладам, ставкам заработной платы работников, если иное не установлено федеральным 

законодательством, нормативными  правовыми актами Ставропольского края. 

3.2. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера 

конкретизируются в трудовых договорах работников. 

3.3. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

3.3.1. Работникам учреждения, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, установленными по результатам специальной оценки условий труда, 

минимальный размер повышения оплаты труда составляет 4 процента тарифной ставки 

(оклада), в том числе: 

до 12 процентов ставки за работу с вредными условиями труда; 



 

 

до 24 процентов ставки за работу в опасных условиях труда. 

3.4. Размеры компенсационных выплат за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий 

(должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в 

других условиях, отклоняющихся от нормальных). 

3.4.1.  Оплата труда работников за работу в ночное время (с 22-00 часов до 6-00 

часов) в размере 35% часовой тарифной ставки (оклада), рассчитанного за каждый час 

работы в ночное время. 

3.4.2. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере: 

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам,  

- в размере не менее двойной дневной или часовой ставки; 

работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее одинарной 

дневной или часовой ставки (части должностного оклада) за день или час работы) сверх 

должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день 

производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее 

двойной дневной или часовой ставки (части должностного оклада) за день или час 

работы) сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы 

рабочего времени. 

3.4.3. Оплата за сверхурочную работу. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

3.4.4. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных. 

3.4.4.1. Выплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зоны 

обслуживания, увеличение объема выполняемых работ. 

Работникам учреждения, выполняющим в одном и том же учреждении в пределах 

рабочего дня (смены) наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым 

договором, дополнительную работу по другой должности (профессии) или исполняющим 

обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной 

работы, производится выплата за совмещение профессий (должностей) или за исполнение 

обязанностей временно отсутствующего работника. Доплата устанавливается в 

процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы) по основной 

работе или в абсолютных размерах по соглашению сторон. 

При выполнении наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым 

договором, дополнительного объема работ по одной и той же профессии или должности 

производится выплата за расширение зоны обслуживания или увеличение объема 

выполняемых работ в размере  до 100 процентов должностного оклада замещаемого. 

Заработная плата по вакантной должности (должности временно отсутствующего 

работника) используется для установления выплат как одному, так и нескольким лицам. 

Конкретные размеры выплат определяются каждому работнику дифференцированно в 

зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени 

использования рабочего времени. Выплаты могут быть уменьшены или полностью 

отменены при пересмотре в установленном порядке норм нагрузки, а также в 

установленных комиссиями случаях ухудшения качества работы. При установлении 

размера доплаты за совмещение не включаются компенсационные выплаты за 

выполнение работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, если данная выплата уже 

установлена по основной должности. 

Условия и порядок установления выплат за совмещение профессий (должностей), 



 

 

расширение зоны обслуживания, увеличение объема выполняемых работ или исполнение 

обязанностей временно отсутствующего работника фиксируются в трудовом договоре, 

соглашении и других локальных нормативных актах образовательного учреждения. 

3.4.5. Заместителям руководителя учреждения устанавливается   доплата  за 

сложность и напряженность  в размере 25% от должностного оклада. 

3.4.6. Работникам учреждения за выполнение дополнительных работ, не входящих 

в должностные обязанности, устанавливаются следующие доплаты: 

№п/

п 

Наименование работ Размер выплаты в 

процентах к 

должностному 

окладу (ставке 

заработной 

платы) 

1 2 3 

1. Педагогическим работникам учреждения за руководство 

методическими, цикловыми, предметными, психолого-медико-

педагогическими консилиумами, комиссиями, методическими 

объединениями, работникам за работу в аттестационных 

комиссиях 

 

 

 

 

 

15 

2. За работу с архивом учреждения 20 

3. Педагогическим работникам за заведование учебными 

кабинетами (лабораториями) 

10 

4. Педагогическим работникам за заведование учебно-опытными 

участками (теплицами, парниковыми хозяйствами) 

25 

5. Работникам учреждения за обслуживание вычислительной 

техники (при отсутствии в штатном расписании должности 

техника по обслуживанию вычислительной 

техники(программиста)) 

 

 

50 

 

 

Компенсационная выплата педагогическим и другим работникам за обслуживание 

вычислительной техники устанавливается в случае, если выполнение указанных действий 

не входит в должностные обязанности работника. 

 

IV. Выплаты стимулирующего характера 

 

4.1. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к должностным 

окладам, ставкам заработной платы работников в соответствии с коллективными 

договорами, соглашениями, локальными нормативными актами бюджетного учреждения, 

принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников на основе 

формализованных показателей и критериев эффективности работы, измеряемых 

качественными и количественными показателями. 

Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются учреждением в 

пределах имеющихся средств по согласованию с профсоюзным комитетом. 



 

 

Наименование, размер, периодичность и условия осуществления выплат 

стимулирующего характера, а также показатели и критерии оценки эффективности 

деятельности работника предусматриваются в трудовом договоре (дополнительном 

соглашении к трудовому договору). 

4.2. В учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего 

характера: 

за интенсивность и высокие результаты работы; 

за качество выполняемых работ; 

за стаж непрерывной работы; 

премиальные выплаты по итогам работы. 

4.2.1. Выплаты за интенсивность и высокие результаты труда: 

- выплаты к заработной плате педагогических работников, отнесенных к категории 

молодых специалистов 50 процентов от должностного оклада. К категории молодых 

специалистов относятся лица в возрасте до 35 лет, принятые на работу на педагогические 

должности в  учреждение в течение трех лет включительно после окончания 

профессиональной образовательной организации или образовательной организации 

высшего образования. Правами молодого специалиста наделяются работники, 

приступившие к работе в педагогической должности после окончания профессиональных 

образовательных организаций, образовательных организаций высшего образования уже 

находясь в трудовых отношениях с работодателем; 

- работникам, осуществляющим полномочия по охране труда –до 50  % от 

должностного оклада  

-по безопасности (электробезопасности, дорожного движения, ГО и ЧС и т.д.) – до 

50  % от должностного оклада  

-по ведению сайта учреждения –до 50  % от должностного оклада  

- за организацию и проведение мероприятий (на время организации и проведения) 

в области образования  краевого, окружного и федерального значения  35 процентов от 

должностного оклада; 

- председателю первичной профсоюзной организации, не освобожденному от 

основной работы 25% от должностного оклада; 

- работникам рабочих специальностей за выполнение работ по нескольким 

смежным профессиям и специальностям при их отсутствии в штатном расписании 

учреждения 35 % от должностного оклада; 

- педагогическим работникам учреждения  за участие в работе краевых 

инновационных площадок, в краевых творческих лабораториях, проводящим 

исследовательскую работу по обновлению содержания образования, внедрению новых 

педагогических технологий 20 % от должностного оклада; 

- работникам учреждения за личный вклад в общие результаты деятельности 

образовательного учреждения, участие в подготовке и организации социально значимых 

мероприятий  20 % от должностного оклада; 

-ежемесячная надбавка за интенсивность (сложность,напряженность) и высокие 

результаты (далее -надбавка) устанавливается  и выплачивается работникам  в размере  до 

200 % должностного оклада или в абсолютных размерах, но не более 15 000 рублей. 

Основаниями для установки  надбавки  являются: 

-профессиональный уровень исполнения должностных обязанностей в 

соответствии с должностной инструкцией; 

-сложность, срочность выполняемой работы, знание и применение в работе  

компьютерной и другой техники; 

-качественное выполнение работ высокой напряженности и 

интенсивности(большой  объем, систематическое  выполнение работ, требующих 

повышенного внимания и др); 

-наличие переработки сверх нормальной продолжительности рабочего дня. 



 

 

За неисполнение  или ненадлежащее исполнение  работником  по его вине 

возложенных  на него должностных  обязанностей, по решению  работодателя, надбавка 

может быть отменена  или размер надбавки, установленный раннее, может быть снижен. 

4.2.2. Выплаты за качество выполняемых работ осуществляются на основании 

Перечня критериев и показателей качества предоставления образовательных услуг, 

утвержденного  учреждением. 

При этом критерии и показатели для стимулирования труда работников 

определяются в зависимости от результатов и качества работы, а также их 

заинтересованности в эффективном функционировании структурных подразделений и 

образовательного учреждения в целом. 

Для принятия решения об установлении работникам выплат стимулирующего 

характера, а также для оценки эффективности работы различных категорий работников в 

учреждении создается соответствующая комиссия с участием представительного органа 

работников. 

Положение о порядке работы данной комиссии, а также формы оценочных листов 

для всех категорий работников утверждаются локальными нормативными актами 

учреждения. 

Вновь принятым работникам устанавливается выплата за качество выполняемых 

работ в размере 50 процентов максимально возможной выплаты по соответствующей 

должности на период до наступления срока принятия решения вышеуказанной комиссией 

об оценке эффективности работы. 

Фонд стимулирующих выплат за выполнение показателей качества 

образовательных услуг педагогическим работникам учреждения планируется отдельно. 

Расчет стоимости одного балла также осуществляется отдельно для педагогических 

работников и для остальных категорий работников и утверждается приказом 

руководителя. 

За наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания 

(нагрудного знака) устанавливается выплата стимулирующего характера: 

имеющим ученую степень кандидата наук в соответствии с профилем 

выполняемой работы по основной должности - в размере 20 процентов установленного 

должностного оклада, ставки заработной платы; 

имеющим ученую степень доктора наук в соответствии с профилем выполняемой 

работы по основной должности - в размере 30 процентов установленного должностного 

оклада, ставки заработной платы; 

имеющим почетное звание «народный» - в размере 30 процентов, «заслуженный» - 

20 процентов установленной ставки заработной платы по основной должности, 

награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) - в размере 15 

процентов установленного должностного оклада, ставки заработной платы по основной 

должности. 

При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков 

доплата производится по одному из оснований. 

За наличие квалификационной категории педагогическим работникам 

устанавливается выплата стимулирующего характера: 

за наличие аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности 

- 5% от установленного должностного оклада. Совместителям с учетом фактического 

объема нагрузки (не более 18 часов или 1 ставки); 

за наличие I квалификационной категории - 15% от установленного должностного 

оклада. Совместителям с учетом фактического объема учебной нагрузки (не более 18 

часов или 1 ставки); 

за наличие высшей квалификационной категории - 20% от установленного 

должностного оклада. Совместителям с учетом фактического объема учебной нагрузки 

(не более 18 часов или 1 ставки). 



 

 

4.2.3. Выплаты за стаж непрерывной работы устанавливаются в пределах 

утвержденного фонда оплаты труда: 

при стаже работы от 1 до 3 лет - 5%; 

при стаже работы от 3 до 5 лет - 10%; 

при стаже работы свыше 5 лет - 15%. 

В стаж непрерывной работы включается: 

- время работы в образовательных учреждениях; 

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 

сохранялись место работы (должность) и заработная плата полностью или частично (в том 

числе время оплаченного вынужденного прогула при неправильном увольнении или 

переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе); 

- время обучения в учебных заведениях с отрывом от работы в связи с 

направлением учреждением для получения дополнительного профессионального 

образования, повышения квалификации или переподготовки; 

- периоды временной нетрудоспособности; 

- время отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет 

работникам, состоящим в трудовых отношениях с учреждением; 

- время военной службы граждан, если в течение трех месяцев после увольнения с 

этой службы они поступили на работу в то же учреждение. 

Периоды, включаемые в стаж работы, дающей право на получение надбавок за 

непрерывный стаж работы, и их конкретные размеры определяются учреждением 

самостоятельно. 

4.2.4. Премиальные выплаты по итогам работы. 

Работникам учреждения устанавливаются следующие виды премиальных выплат: 

единовременная премия в связи с особо значимыми событиями; 

по итогам работы за месяц, квартал, календарный год. 

Единовременная премия в связи с особо значимыми событиями выплачивается 

работникам учреждения в следующих случаях: 

а) при объявлении благодарности или награждении: 

- государственными наградами; 

- ведомственными наградами Министерства образования и науки Российской 

Федерации; 

- наградами города-курорта Кисловодска; 

- Почетной грамотой министерства образования Ставропольского края; 

б) в связи с государственными или профессиональными праздниками; 

в) в связи с юбилейными датами их рождения (50, 55, 60 лет и каждые 

последующие 5 лет); 

К юбилейным датам учреждения при достижении позитивных результатов работы 

учреждения (50, 100 лет). 

Единовременная премия в связи с особо значимыми событиями выплачивается при 

наличии экономии по фонду оплаты труда бюджетного учреждения на основании приказа 

руководителя. 

Премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, календарный  год 

устанавливаются по результатам оценки итогов работы за соответствующий отчетный 

период с учетом выполнения целевых показателей эффективности деятельности 

учреждения , личного вклада работников в осуществление основных задач и функций, 

определенных уставом учреждения. 

Оценку эффективности работы работников учреждения на основе выполнения 

утвержденных целевых показателей деятельности организаций осуществляет комиссия по 

распределению стимулирующих выплат. Состав комиссии утверждается руководителем 

учреждения по согласованию с представительным органом работников, порядок работы 

комиссии, периодичность ее заседаний закрепляется положением о комиссии, 



 

 

утверждаемым руководителем с учетом мнения представительного органа работников. В 

положении о комиссии предусматривается возможность обжалования работником отказа 

в назначении стимулирующей выплаты. 

Для премирования работников учреждения устанавливаются следующие целевые 

показатели эффективности деятельности и производится оплата в следующих размерах: 

- достижение педагогическими работниками и обучающимися учреждения высоких 

результатов в федеральных (не ниже 5 места) и краевых (не ниже 3 места) конкурсах, 

олимпиадах, первенствах, соревнованиях, чемпионатах и т.д. – в размере до 100 

процентов должностного оклада ; 

- проведение на базе учреждения  или участие учреждения в социально значимых 

проектах и мероприятиях- в размере до 100 процентов должностного оклада. 

Единовременная премия в связи с особо значимыми событиями выплачивается 

работникам: 

- при объявлении благодарности или награждении государственными наградами, 

ведомственными наградами Министерства образования и науки Российской Федерации, 

наградами города-курорта Кисловодска Ставропольского края, Почетной грамотой 

министерства образования Ставропольского края - в размере до 100 процентов 

должностного оклада; 

- в связи с государственными или профессиональными праздниками  (День 

учителя, День эколога, 8 марта и 23 февраля, новый год– в размере до 100 процентов 

должностного оклада; 

- в связи с юбилейными датами их рождения (50, 55, 60 лет и каждые последующие 

5 лет) -  в размере до 100 процентов должностного оклада; 

 - к юбилейным датам учреждения при достижении позитивных результатов работы 

бюджетного учреждения (50, 100 лет) – в размере до 100 процентов должностного оклада 

Премирование работников осуществляется в пределах фонда оплаты труда за счет 

экономии средств учреждения. 

4.2.5. При предоставлении ежегодного трудового   отпуска, по решению руководителя и 

по согласованию с представительным органом работников, работнику может  

производиться  единовременная  выплата из средств  экономии заработной платы. Размер 

выплаты до 100 процентов  должностного оклада  и производится  при отсутствии  у 

сотрудника нарушений трудовой дисциплины. 

4.2.6. При выходе на пенсию  работникам может выплачиваться   единовременная премия 

до двух   должностных   окладов.   

V.Выплаты  материальной помощи 

При наличии экономии по фонду  оплаты труда  работникам  может быть оказана  

материальная помощь: 

-в случаях наступления событий, требующих значительных расходов (свадьбы, юбилеи, 

похороны, рождение ребенка и т. п.).– в размере до 2-х должностных окладов; 

-в случаях получения ущерба для здоровья, компенсации дорогостоящих  видов лечебно-

диагностической помощи, не предусмотренной базовой программой обязательного 

медицинского страхования  и бюджетом здравоохранения(при наличии  медицинского 

заключения, указывающего на необходимость  того или иного  вида лечения, копии 

документов, подтверждающих оплату  медицинских услуг) – в размере до 2-х 

должностных окладов; 

-утрата имущества  вследствие стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций (случае 

понесения непредвиденного материального ущерба) – в размере не более трех 

должностных окладов. 



 

 

- если сотрудник просит выдать ему материальную помощь в связи с тяжёлым 

материальным положением, то никаких документов прилагать к заявлению не нужно. 

Размер выплаты до 100 процентов  должностного оклада.  

Оказание материальной помощи  осуществляется в пределах  экономии по фонду 

оплаты  труда по личному заявлению работника. 

 

 

Приложение 1 
к Положению об оплате труда  муниципального бюджетного учреждения  

дополнительного образования межрайонной, территориальной станции  юных 
натуралистов  города-курорта Кисловодска 

 

ПОРЯДОК 

оплаты труда педагогических работников с учетом имеющейся  квалификационной 

категории за выполнение педагогической работы по должности с другим наименованием, 

по которой не установлена квалификационная категория, а также в других случаях  

 

Настоящий Порядок определяет условия оплаты труда педагогических работников 

с учетом имеющейся  квалификационной категории за выполнение педагогической 

работы по должности с другим наименованием, по которой не установлена 

квалификационная категория, а также в других случаях.  

Действие квалификационной категории, установленной педагогическим 

работникам в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 г. 

№ 276, сохраняется при выполнении ими педагогической работы в следующих случаях: 

при работе в должности, по которой установлена квалификационная категория, 

независимо от преподаваемого предмета (дисциплины), типа и вида образовательного 

учреждения; 

при возобновлении работы в должности, по которой установлена 

квалификационная категория, независимо от перерывов в работе; 

при выполнении педагогической работы на разных должностях, по которым 

совпадают должностные обязанности, учебные программы, профили работы в следующих 

случаях: 

 

Должность, по которой 

установлена 

квалификационная категория 

Должность, по которой рекомендуется при оплате труда 

учитывать квалификационную категорию, установленную 

по должности, указанной в графе 1 

1 2 

Учитель; преподаватель Преподаватель; учитель; 

воспитатель (независимо от образовательного 

учреждения, в котором выполняется работа); социальный 

педагог; 

педагог-организатор; старший педагог дополнительного 

образования, педагог дополнительного образования (при 

совпадении профиля кружка, направления 

дополнительной работы с профилем работы по основной 

должности); 



 

 

учитель, преподаватель, ведущий занятия по отдельным 

профильным темам из курса «Основы безопасности 

жизнедеятельности» (ОБЖ) 

Мастер производственного 

обучения 

Учитель технологии; преподаватель, ведущий 

преподавательскую работу по аналогичной 

специальности; инструктор по труду; старший 

педагог дополнительного образования, педагог 

дополнительного образования (при совпадении 

профиля кружка, направления дополнительной 

работы с профилем работы по основной должности) 

Учитель-дефектолог, 

учитель-логопед 

Учитель-логопед; учитель-дефектолог; учитель 

(независимо от преподаваемого предмета либо в 

начальных классах) в специальных (коррекционных) 

классах для детей с ограниченными возможностями 

здоровья; воспитатель, педагог дополнительного 

образования, старший педагог дополнительного 

образования (при совпадении профиля кружка, 

направления дополнительной работы с профилем работы 

по основной должности) 
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ПОРЯДОК 

установления должностных окладов, ставок 

заработной платы работникам МБУ ДО СЮН города-курорта Кисловодска 

Ставропольского края 

 

1. Аттестация педагогических работников муниципальных учреждений, 

подведомственных управлению образования администрации города-курорта Кисловодска 

Ставропольского края (далее – организации) осуществляется в соответствии с Порядком  

проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 г. № 276. 

2. Уровень образования педагогических работников при установлении размеров 

ставок заработной платы определяется на основании дипломов, аттестатов и других 

документов о соответствующем образовании, независимо от специальности, которую они 

получили (за исключением тех случаев, когда это особо оговорено). 

3. Требования к уровню образования при установлении размеров оплаты труда 

педагогических работников определены в разделе «Требования к квалификации» 

квалификационных характеристик должностей работников образования. 

4. Наличие у работников диплома государственного образца «бакалавр», 

«специалист», «магистр» дает право на установление им должностных окладов, ставок 



 

 

заработной платы, предусмотренных для лиц, имеющих высшее образование. 

5. Окончание 3 полных курсов высшего учебного заведения, а также учительского 

института и приравненных к нему учебных заведений дает право на установление 

размеров должностных окладов, ставок заработной платы, предусмотренных для лиц, 

имеющих среднее профессиональное образование. 

6. В случаях, когда размер оплаты труда работника зависит от стажа, образования, 

квалификационной категории, государственных наград и (или) ведомственных знаков 

отличия, ученой степени, право на его изменение возникает при: 

увеличении стажа непрерывной работы, педагогической работы, выслуги лет - со 

дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в учреждении, или 

со дня представления документа о стаже, дающем право на соответствующие выплаты; 

получении образования или восстановлении документов об образовании - со дня 

представления соответствующего документа; 

присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

присвоении почетного звания, награждения ведомственными знаками отличия - со 

дня присвоения, награждения; 

присуждении ученой степени доктора наук или кандидата наук - со дня принятия 

Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома. 

При наступлении у работника права на изменение размера оплаты труда в период 

пребывания в ежегодном или ином отпуске, в период его временной нетрудоспособности, 

а также в другие периоды, в течение которых за ним сохраняется средняя заработная 

плата, изменение размера оплаты его труда осуществляется по окончании указанных 

периодов. 

7. При разработке нормативных правовых актов по оплате труда работников 

образовательные учреждения не вправе: 

а) формировать и утверждать профессиональные квалификационные группы, 

квалификационные уровни профессиональных квалификационных групп и критерии 

отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным 

квалификационным группам; 

б) переносить профессии рабочих и должности служащих в другие 

профессиональные квалификационные группы и квалификационные уровни 

профессиональных квалификационных групп, изменять порядок регулирования 

продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы в неделю (в 

год) за ставку заработной платы), в том числе вводить оплату труда на основе 

должностных окладов вместо ставок заработной платы работникам, нормирование труда 

которых осуществляется с учетом норм часов педагогической работы в неделю (в год) за 

ставку заработной платы; 

в) применять наименования должностей (профессий) работников, не 

соответствующие наименованиям должностей специалистов и служащих, профессий 

рабочих и квалификационным требованиям к ним, предусмотренным Единым тарифно-

квалификационным справочником работ, и профессий рабочих, Единым 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих 

или соответствующими положениями профессиональных стандартов, если в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами с 

выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений; 

г) утверждать квалификационные характеристики по должностям служащих и 

профессиям рабочих; 

д) отступать от Единого реестра ученых степеней и ученых званий, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 января 2002 г. № 74 «Об 

утверждении Единого реестра ученых степеней и ученых званий и Положения о порядке 



 

 

присуждения ученых степеней», а также установленных сроков вступления в силу 

решений об их присуждении; 

е) устанавливать по должностям работников, входящих в один и тот же 

квалификационный уровень профессиональной квалификационной группы, различные 

размеры повышающих коэффициентов к окладам (должностным окладам), ставкам 

заработной платы. 

8. Руководители организаций проверяют документы об образовании и 

устанавливают работникам должностные оклады (ставки заработной платы); ежегодно 

составляют и утверждают на работников, выполняющих педагогическую работу без 

занятия штатной должности (включая работников, выполняющих эту работу в том же 

образовательном учреждении помимо основной работы) тарификационные списки.  

Ответственность за своевременное и правильное определение размеров 

должностных окладов, ставок заработной платы работников организаций  несут их 

руководители. 

 

Приложение 3 
к Положению об оплате труда  муниципального бюджетного учреждения  

дополнительного образования межрайонной, территориальной станции  юных 
натуралистов  города-курорта Кисловодска 

 

ПОРЯДОК 

исчисления заработной платы педагогическим работникам 

муниципальных учреждений, подведомственных управлению образования администрации 

города-курорта Кисловодска Ставропольского края 

 

 

Месячная заработная плата педагогов (в том числе педагогов, осуществляющих 

обучение детей на дому в соответствии с медицинским заключением, а также педагогов, 

выполняющих преподавательскую работу в другом образовательном учреждении на 

условиях совместительства) определяется путем умножения размеров установленных им 

ставок заработной платы на фактическую нагрузку в неделю и деления полученного 

произведения на норму часов педагогической работы в неделю, установленную за ставку 

заработной платы. 

Установленная педагогам при тарификации заработная плата выплачивается 

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

Тарификация педагогов производится 1 раз в год. В случае если учебными планами 

предусматривается разное количество часов на предмет по полугодиям, тарификация 

осуществляется также 1 раз в год, но раздельно по полугодиям. 

2. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 

обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 

для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, 

ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с 

кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий 

(образовательного процесса) по указанным причинам. 

3. В учебную нагрузку педагогов за работу с обучающимися заочной или дистанционной  

формы обучения включаются часы, отведенные на полугодие учебным планом на 

групповые и индивидуальные консультации, а также 70 процентов от объема часов, 

отведенных на прием устных и письменных зачетов. Расчет часов в учебном плане на 

прием устных и письменных зачетов производится на среднее число обучающихся: в 

группе от 9 до 15 человек - на 12, в группе от 16 до 20 человек - на 18. 



 

 

При тарификации общее количество часов, включенных в учебную нагрузку, 

делится на число учебных недель полугодия. Затем к полученному результату 

прибавляется 0,74 недельных часа на прием зачетов. 

Исходя из полученного средненедельного объема учебной нагрузки учителю 

определяется месячная заработная плата, которая выплачивается ежемесячно независимо 

от фактической нагрузки в разные месяцы полугодия. 

4. Тарификационные списки педагогов (преподавателей) ежегодно утверждаются 

руководителем.  

5. Педагогам, поступившим на работу в течение учебного года, средняя месячная 

заработная плата определяется путем умножения их часовых ставок на объем учебной 

нагрузки, приходящейся на число полных месяцев работы до конца учебного года, и 

деления полученного произведения на количество этих же месяцев. Заработная плата за 

неполный рабочий месяц в этом случае выплачивается за фактическое количество часов 

по часовым ставкам. 

7. Педагогам, поступившим на работу до начала учебного года, заработная плата 

выплачивается из расчета установленной педагогу месячной ставки заработной платы, а 

руководящим работникам - должностной оклад с учетом группы по оплате труда 

руководителей образовательных учреждений и квалификационной категории. 

При повышении размера ставки заработной платы средняя месячная заработная 

плата определяется путем умножения нового размера часовой ставки на объем годовой 

нагрузки, установленной в начале учебного года при тарификации, и деления полученного 

произведения на 12 учебных месяцев. 

8. Часы преподавательской работы, данные сверх установленной годовой учебной 

нагрузки, оплачиваются дополнительно по часовым ставкам только после выполнения 

преподавателем всей годовой учебной нагрузки. Эта оплата производится помесячно или 

в конце учебного года. 

Оплата труда преподавателей за часы учебных занятий, выполненные при 

замещении временно отсутствовавших работников по болезни и другим причинам, 

производится дополнительно по часовым ставкам помесячно или в конце учебного года, 

также только после выполнения преподавателем всей установленной годовой учебной 

нагрузки при тарификации. 

Если замещение продолжается непрерывно свыше 2 месяцев, то со дня его начала 

производится перерасчет средней заработной платы преподавателей исходя из 

уточненного объема учебной нагрузки в порядке, предусмотренном для преподавателей, 

поступивших на работу в течение учебного года. 

9. В том случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации 

преподаватели освобождаются от учебных занятий с сохранением за ними частично или 

полностью заработной платы (ежегодный и дополнительный отпуска, учебные сборы, 

командировка и т.д.), в случае нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, а 

также в случае освобождения преподавателей от учебных занятий без сохранения 

заработной платы установленный им объем годовой учебной нагрузки должен быть 

уменьшен на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и исходя из 

количества пропущенных рабочих дней - за неполный месяц. 

Уменьшение нагрузки за дни, когда преподаватель фактически выполнил учебную 

работу (например, в день выдачи больничного листа, в день выбытия в командировку и 

прибытия из нее и т.п.), не производится. 

Порядок уменьшения учебной нагрузки, предусмотренный для преподавателей 

спецдисциплин, на преподавателей общеобразовательных дисциплин не 

распространяется. 

Если в образовательном учреждении учебный процесс продолжается в течение 

всего календарного года и ежегодный отпуск педагогам в связи с этим может 

предоставляться в различные месяцы года, а не только в период летних каникул, 



 

 

снижение учебной нагрузки за время ежегодного отпуска за текущий учебный год также 

не производится. 

Установленная при тарификации средняя месячная заработная плата во всех 

случаях, указанных в настоящем пункте, уменьшению не подлежит. 

Часы преподавательской работы, выполненные преподавателем в течение учебного 

года сверх уменьшенной нагрузки, оплачиваются дополнительно в соответствии с 

пунктом 8 настоящего приложения. Эта оплата производится помесячно или в конце 

учебного года. 

10. Педагогам, у которых по независящим от них причинам в течение учебного 

года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой, до конца 

учебного года выплачивается заработная плата в размере, установленном при 

тарификации в начале учебного года. 

11. Почасовая оплата труда педагогических работников муниципальных 

учреждений применяется при оплате: 

за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим 

причинам педагогов, преподавателей и других педагогических работников, 

продолжавшегося не свыше двух месяцев; 

за часы педагогической работы, выполненные учителями при работе с заочниками 

и детьми, находящимися на длительном лечении в больнице, сверх объема, 

установленного им при тарификации; 

при оплате за педагогическую работу специалистов предприятий, учреждений и 

организаций (в том числе из числа работников органов, осуществляющих управление в 

сфере образования, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых для 

педагогической работы в образовательные учреждения; 

при оплате за часы преподавательской работы в объеме 300 часов в год; 

при оплате преподавателей за выполнение преподавательской работы сверх 

уменьшенного годового объема учебной нагрузки в учреждениях (структурных 

подразделениях) профессиональных образовательных организаций. 

Размер оплаты за 1 час указанной педагогической работы определяется путем 

деления ставки заработной платы педагогического работника за установленную норму 

часов педагогической работы в неделю на среднемесячное количество рабочих часов, 

установленных по занимаемой должности. 

Среднемесячное количество рабочих часов определяется путем умножения нормы 

часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы 

педагогического работника, на количество рабочих дней в году по пятидневной рабочей 

неделе и деления полученного результата на 5 (количество рабочих дней в неделе), а затем 

на 12 (количество месяцев в году). 

Оплата труда за замещение отсутствующего преподавателя, если оно 

осуществлялось свыше двух месяцев, производится со дня начала замещения за все часы 

фактической преподавательской работы на общих основаниях с соответствующим 

увеличением его учебной нагрузки путем внесения изменений в тарификацию. 

При почасовой оплате труда педагогических работников образовательных 

организаций учитываются доплаты за работу в специальных (коррекционных) 

образовательных учреждениях (отделениях, классах, группах) для обучающихся, 

воспитанников с отклонениями в развитии (в том числе с задержкой психического 

развития); в оздоровительных образовательных учреждениях санаторного типа (классах, 

группах) для детей, нуждающихся в длительном лечении, за работу в образовательных 

учреждениях, расположенных в сельской местности, за наличие квалификационной 

категории, за особые условия труда в общеобразовательных организациях при  

исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы. 

12. Руководитель учреждения в пределах имеющихся средств может привлекать 

для проведения учебных занятий с обучающимися высококвалифицированных 



 

 

специалистов с применением условий и коэффициентов ставок почасовой оплаты труда 

согласно показателям, приведенным в таблице: 

 

№ 

п/п 

Контингент обучающихся Размер коэффициентов ставок 

почасовой оплаты труда 

профессор, 

доктор наук 

доцент, 

кандидат 

наук 

лица, не 

имеющие 

ученой 

степени 

1 2 3 4 5 

1. Студенты высших учебных заведений 0,05 0,05 0,04 

2. Обучающиеся, включая абитуриентов, в 

учреждениях среднего 

профессионального образования, 

общеобразовательных и дополнительного 

образования для одаренных детей 

0,04 0,04 0,03 

3. Аспиранты, слушатели учебных 

заведений по повышению квалификации 

руководящих работников и специалистов 

0,08 0,08 0,06 

В ставки почасовой оплаты включена оплата за отпуск. 

Ставки почасовой оплаты труда исчисляются: 

для профессоров кафедры, докторов наук, кандидатов наук - из расчета 

минимального месячного должностного оклада, соответствующего размеру должностных 

окладов «доктор наук и ученое звание «профессор»; 

для доцентов кафедры, кандидатов наук - из расчета минимального месячного 

должностного оклада, соответствующего размеру должностных окладов «кандидат наук и 

ученое звание «доцент»; 

для лиц, не имеющих ученой степени, - из расчета минимального месячного 

должностного оклада, соответствующего размеру должностных окладов «ассистент, 

преподаватель, секретарь ученого совета - высшее профессиональное образование». 

Ставки почасовой оплаты труда лиц, имеющих почетные звания «Народный», 

устанавливаются в размерах, предусмотренных для профессоров, докторов наук. 

Ставки почасовой оплаты труда лиц, имеющих почетные звания «Заслуженный», 

устанавливаются в размерах, предусмотренных для доцентов, кандидатов наук. 

Коэффициенты ставок почасовой оплаты труда членов жюри конкурсов и смотров, 

рецензентов конкурсных работ устанавливаются в размере: 

0,04 - для профессоров, докторов наук; 

0,04 - для доцентов, кандидатов наук; 

0,03 - для лиц, не имеющих ученой степени. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 2 
                                                                           к коллективному  договору  на 2021-2024 гг. 

 
 

 

Форма  расчетного листа 

 

Расчетный  листок  за ______________20____года 

 

ФИО ___________таб.номер________К выплате: ________________   

Организация : МБУ ДО СЮН              должность_________________ 

Подразделение :  МБУ ДО СЮН          оклад (тариф) 

 

вид 

 

перио

д 

 

рабочие 

 

оплаче

но 

 

сумм

а 

   

вид период сумма 

дн

и 

час

ы 

начислено 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Удержано:   

Оплата по 

окладу 

     НДФЛ   

За выслугу 

лет 

     профвзносы   

Доплата  за 

совмещение 

     Выплачено   

стимулирую

щие 

        

За категорию         

         
Долг за 

предприятием  

на начало 

     Долг 

предприятия 

на конец 

  

 

Общий облагаемый доход: 

Вычетов на детей: 

 



 

 

Приложение № 3 
к коллективному договору  на 2021-2024 гг. 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об оказании материальной помощи работникам муниципального бюджетного  

учреждения  дополнительного образования  

межрайонной, территориальной  

станции юных натуралистов города-курорта Кисловодска 

 

1. Настоящим Положением определены принципы предоставления и выплаты 

работникам МБУ ДО СЮН  города-курорта Кисловодска материальной помощи при 

возникновении непредвиденных обстоятельств. 

2. Целью выделения материальной помощи в МБУ ДО СЮН  города-курорта 

Кисловодска признается повышение уровня социальной защиты, оказания социальной 

поддержки работникам учреждения. 

3. Положение распространяется на все категории сотрудниковДО СЮН  города-

курорта Кисловодска, работающих на основании трудовых договоров. 

4. Перечень оснований для получения материальной помощи (см. Приложение № 1 

к настоящему Положению). 

5. Оказание материальной помощи сотрудникам МБУ ДО СЮН  города-курорта 

Кисловодска есть право, а не обязанность администрации и зависит от финансового 

состояния образовательной организации и прочих факторов, могущих оказывать влияние 

на сам факт и размер материальной помощи. 

6. Финансирование расходов на выплату работникам материальной помощи 

осуществляется за счет экономии фонда заработной платы МБУ ДО СЮН  города-курорта 

Кисловодска . 

7. Классификация материальной помощи и особых обстоятельств, при 

наступлении которых она выплачивается: 

- материальная помощь в случаях получения ущерба для здоровья; 

- материальная помощь в случае понесения непредвиденного материального 

ущерба; 

- материальная помощь в случаях наступления событий, требующих значительных 

расходов (свадьбы, юбилеи, похороны, рождение ребенка и т. п.). 

8. Материальная помощь не носит стимулирующий характер и не направлена на 

поощрение работников за добросовестный труд. Материальная помощь носит 

индивидуальный характер, она не может носить регулярный характер и оказываться в 

целях компенсации понесённых затрат. 

9. Материальная помощь выдается по распоряжению директора МБУ ДО СЮН  

города-курорта Кисловодска на основании личного заявления работника. 

Работник подает на имя директора МБУ ДО СЮН  города-курорта Кисловодска заявление 

с просьбой об оказании материальной помощи. В заявлении работник должен указать 

обстоятельства, в связи с которыми он рассчитывает получить от организации денежную 

помощь. К заявлению следует приложить те документы, которые подтверждают наличие 

особых обстоятельств у работника. Это могут быть свидетельство о смерти близкого 

родственника и документы, подтверждающие родство, справка из милиции о краже 

имущества, свидетельство о браке, свидетельство о рождении ребёнка и т.д. Главный 

бухгалтер в течение 3-х рабочих дней согласовывает возможность выплаты в тот или иной 

срок материальной помощи (наличие средств). 

10. В случае смерти работкам правом на обращение за материальной помощью 

обладают близкие родственники и члены семьи умершего работника. 



 

 

11. Материальная помощь может быть выплачена бывшим работникам (их близким 

родственникам), вышедшим на пенсию, последним местом работы которых являлось МБУ 

ДО СЮН  города-курорта Кисловодска в случаях смерти близких родственников и членов 

семьи (мужа (жены), детей, родителей) работника, на основании копии выданного в 

установленном порядке свидетельства о смерти, в связи с уничтожением или 

повреждением принадлежащего работнику имущества в результате пожара, наводнения, 

другого стихийного бедствия и иных подобных обстоятельств на основании справок из 

противопожарной службы, органов местной власти, органов по чрезвычайным ситуациям 

и др.), в связи с заболеванием и лечением в стационарных условиях (на основании 

выписки из истории болезни, заключения лечащего врача, больничного листа 

продолжительностью от двух недель). Материальная помощь по причине болезни 

оказывается при условии предоставления документов и оснований. 

12. Если сотрудник просит выдать ему материальную помощь в связи с тяжёлым 

материальным положением, то никаких документов прилагать к заявлению не нужно. 

13. Решение о выдаче или отказе сотруднику материальной помощи принимает 

директор МБУ ДО СЮН  города-курорта Кисловодска с учётом мнения профсоюзного 

комитета образовательной организации. В случае положительного решения этого вопроса 

руководителем издается приказ о выплате сотруднику материальной помощи. 

 

Приложение № 1 

к Положению об оказании 

материальной помощи 

работникам МБУ ДО СЮН  

города-курорта Кисловодска 

Перечень 

оснований для получения материальной помощи 

№ п/п Основание 

1 Юбилей 

 
2 Регистрация брака 

3 Рождение ребенка 

4 Смерть работника (выплачивается близким родственникам) 

5 
Смерть близких родственников (супругов, родителей, детей, 

родных братьев и сестёр, усыновителей, усыновлённых) 

6 Лечение 

7 

На приобретение имущества, в связи с причинённым ущербом 

8 Тяжёлое материальное положение 

9 Бывшим работникам, которые уволились в связи с выходом на 

пенсию или инвалидностью 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 4 
к коллективному договору на 2021-2024 гг. 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 

Муниципального бюджетного учреждения  

дополнительного образования межрайонной, территориальной 

 станции юных натуралистов города-курорта Кисловодска                                                                                                                     

 

1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования межрайонной, 

территориальной станции юных натуралистов города-курорта Кисловодска (МБУ ДО 

СЮН) (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации» с изменениями от 8 декабря 2020 года, Постановлением 

Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках" с изменениями от 07 апреля 2017 года, Постановлением главного 

государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года № 28 «Об утверждении 

санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», а также 

Уставом общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность. Правила утверждены в соответствии со 

статьей 190 Трудового кодекса Российской Федерации.  

1.2. Данные Правила внутреннего трудового распорядка работников в МБУ ДО 

СЮН регламентируют порядок приёма, отказа в приёме на работу, перевода, отстранения 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности 

труда работников, укреплению трудовой дисциплины.  

1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному 

договору организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 

трудового коллектива организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и 

обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, 

порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования межрайонной, территориальной станции юных 

натуралистов города-курорта Кисловодска (далее – МБУ ДО СЮН или работодатель). 

 



 

 

2. Порядок приёма, отказа в приёме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников. 

 

2.1. Порядок приёма на работу. 

 2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данной организации, осуществляющей образовательную 

деятельность.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, другой - у работника.  

2.1.3. При приёме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

2.1.4. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка работников МБУ 

ДО СЮН, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 

2.1.5. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами) следующие документы (в соответствии со статьями 65, 

66, 66.1. Трудового кодекса Российской Федерации):  

▪ Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.  

▪ Трудовую книжку вместе со сведениями о трудовой деятельности у последнего 

работодателя, за исключением следующих случаев: 

▪ Если трудовой договор заключается впервые. В этом случае трудовую книжку 

оформляет работодатель. 

▪ Если работник поступает на работу по совместительству. 

▪ Сведения о трудовой деятельности у последнего работодателя, если в 2020 году он 

оформил отказ от ведения Трудовой книжки в бумажном варианте. 

▪ Документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учёта, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС). 

▪ Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки.  

▪ копию аттестационного листа или приказа о повышения квалификационной 

категории, удостоверения. 

▪ Документы воинского учёта, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

▪ Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

▪ Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приёме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 



 

 

▪ Дополнительные документы с учётом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

федерации и постановлениями Правительства РФ. 

2.1.6.  Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в МБУ ДО СЮН, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

2.1.7. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. Медицинское 

заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательной организации (ст. 69 ТК РФ, Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012 

г. «Об образовании в Российской Федерации»). Справку о том, является или не является 

претендент на работу подвергнутым административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

2.1.8. Лица, принимаемые на работу в МБУ ДО СЮН, требующую специальных 

знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-

квалификационных характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку.  

2.1.9. Приём на работу в организацию, осуществляющую образовательную 

деятельность, без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, 

администрация МБУ ДО СЮН не вправе требовать от работника предъявления 

документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с 

прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.  

2.1.10. Приём на работу оформляется приказом директора МБУ ДО СЮН, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приёме на работу 

объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника директор организации, обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

2.1.11. При приёме на работу (до подписания трудового договора) директор МБУ 

ДО СЮН обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, 

должностной инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором.  

2.1.12. При заключении 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.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. Испытание 

при приёме на работу не устанавливается для: беременных женщин и женщин, имеющих 

детей в возрасте до полутора лет; лиц, получивших среднее профессиональное 

образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию 



 

 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; иных лиц в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексов Российской Федерации, иными федеральными 

законами, коллективным договором. Срок испытания для работника не может превышать 

трёх месяцев, а для руководителя организации и его заместителей. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

▪ 2.1.13. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, срочный трудовой договор.  

▪  Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

▪ Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших 

основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. 

▪ Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.1.14. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

▪ Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

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

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен 

оформить письменный трудовой договор в течение трёх рабочих дней со дня 

фактического допуска работника к работе. 

▪ Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

▪ Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на 

это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим 

лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время 

(выполненную работу). 

▪ Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том 

числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.1.15. В соответствии со статьей 331 ТК РФ на педагогическую работу 

принимаются лица, имеющие необходимую профессионально – педагогическую 

квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по 

должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 

     2.1.16. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

▪ Лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда. 

▪ Имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), 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. 

▪ Имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления. 

▪ 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. 

 Приём на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.1.17. При неудовлетворительном результате испытания директор 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. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия.  

2.1.18. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что 

предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право 

расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом директора 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в письменной форме за 

три дня.  

2.1.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

директором организации. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в 

день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.  

2.1.20. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. На всех работников МБУ ДО СЮН, 

проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в данной организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, является основной, оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению трудовых 

книжек.  

2.1.21. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее недельного срока со дня приёма на работу. Все записи 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, 

увольнении, а также о награждении вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего приказа директора не позднее недельного срока, а при увольнении — в 

день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа.  

2.1.22. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении директор обязан ознакомить её 

владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку.  



 

 

2.1.23. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию 

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации.  

2.1.24. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации 

(далее – Кодекс), иным федеральным законом информация.  

2.1.25. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Кодексом, 

иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

2.1.26. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: у работодателя по последнему месту работы (за 

период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя); в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; в Пенсионном фонде 

Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью.  

2.1.27. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 

в соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: в период работы не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении в день прекращения 

трудового договора.  

2.1.28. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  

2.1.29. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как 

документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора МБУ ДО СЮН 

хранится в органах управления образованием.  



 

 

2.1.30. На каждого работника МБУ ДО СЮН ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, документов, предъявляемых при приёме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 

договора.  

2.1.31. Директор организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров или анкету, 

автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное дело.  

2.1.32. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том 

числе и после увольнения, до 50 лет.  

2.1.33. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация 

обязана:  

▪ В соответствии с ст. 213, 225 Трудового кодекса РФ, ст. 18, 14 Федерального закона 

«Об основах охраны труда в РФ», с ГОСТом 12.0.004-90 «Организации обучения 

безопасности труда. Общие положения», постановлением Минтруда и 

Минобразования РФ № 1/29 от 13.01.2003 г. «О порядке обучения по охране труда 

и проверки знаний требований охраны труда работников организации, как вновь 

принятому работнику, проводить в течении 3-х рабочих дней стажировку и 

обучение по установленным программам с последующей проверкой теоретических 

и практических знаний и по окончании стажировки допустить к самостоятельной 

работе вновь принятого работника оформить приказом по МБУ ДО СЮН. 

▪ Ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности. 

▪ Ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, производственной санитарии, личной гигиены, о 

соблюдении медико-профилактических мероприятий, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца.  

2.1.34. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных 

стандартах. 

2.2. Отказ в приёме на работу. 

 2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами.  

2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

б) 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, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом настоящих Правил;  

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б); г) признанные недееспособными 

в установленном федеральным законом порядке; д) имеющие заболевания, 

предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

2.2.3. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

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

2.2.6. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, директор организации обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого 

требования. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке. 

 

 2.3. Перевод работника на другую работу. 

 2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме.  

2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на другую 

работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.  

2.3.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 

77 ТК РФ).  



 

 

2.3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

2.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу в той же образовательной организации на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает 

силу и перевод считается постоянным.  

2.3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

 

2.4. Порядок отстранения от работы. 

2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

▪ появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

▪ непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда;  

▪ непрохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а 

также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

▪ при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором;  

▪ по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; в 

других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

▪ наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от 

работы (не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в подпунктах б) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил.  

▪ Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления 

в силу приговора суда.  

2.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами.  

2.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.                

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 



 

 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как 

за простой.  

 

2.5. Порядок прекращения трудового договора. 

 Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

2.5.1. Расторжение трудового договора по соглашению сторон (статья 78 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора.  

2.5.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(статья 79 ТК РФ) (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

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 (часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-

ФЗ) 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 

90-ФЗ) 

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) 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

 За исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и 

ни одна из сторон не потребовала их прекращения.  

2.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию) (статья 80 ТК РФ).  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении.  

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 (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ).  

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 настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 



 

 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

 2.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 

81 ТК РФ) производится в случаях:  

▪ при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель 

предупреждает работника об этом в письменной форме не позднее чем за три дня 

с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание;  

▪  ликвидации образовательной организации;  

▪ сокращения численности или штата работников образовательной организации или 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации;  

▪ при этом увольнение допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так 

и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;  

▪ смены собственника имущества организации, осуществляющей образовательную 

деятельность (в отношении заместителей директора и главного бухгалтера);  

▪ неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

▪ однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула, то 

есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (её) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня; появления работника на работе (на своем рабочем 

месте либо на территории организации) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения;  

▪ разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 

данных другого работника; 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; 

▪ 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, авария) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий;  

▪ совершения работником аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы; принятия необоснованного решения заместителями директора, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу образовательной организации;  

▪ однократного грубого нарушения заместителями своих трудовых обязанностей;  

▪ представления работником директору организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, подложных документов при заключении 

трудового договора;  



 

 

▪ предусмотренных трудовым договором с директором, членами коллегиального 

исполнительного органа организации; в других случаях, установленных ТК РФ и 

иными федеральными законами. Не допускается увольнение работника по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.5.5. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность).  

2.5.6. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества образовательной организации с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо его реорганизацией, с изменением типа 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ).  

2.5.7. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ). 

2.5.8. 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 (части 3 и 4 статьи 

73 ТК РФ).  

2.5.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ). 

2.5.10. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

 2.5.11. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность; применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося МБУ ДО СЮН.  

2.5.12. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.  

 

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора.  

2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, с которым работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Запись в 

трудовую книжку об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

2.6.2. Днём 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 Трудового кодекса РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность).  

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка и производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника директор МБУ ДО СЮН также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.  



 

 

2.6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

образовательной организации расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге 

учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

2.6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её получения, 

директор организации направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте или ответственный за 

выдачу документов в этот же день направляет работнику заверенные сведения на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, по почте заказным письмом. Со 

дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, работодатель обязан выдать её не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника.   

По письменному заявлению работника директор обязан предоставить работнику 

сведения о трудовой деятельности за период работы в МБУ ДО СЮН не позднее трёх 

рабочих дней или при увольнении в последний день работы. На бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично директору МБУ ДО СЮН либо на электронную почту работодателя 

rickar@yandex.ru и unnat26@yandex.ru  

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле.  

2.6.7. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором МБУ ДО СЮН / 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя.  

3.1. Управление организацией, осуществляющей образовательную деятельность, 

осуществляет директор.  

3.2. Директор обязан:  

▪ соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

▪ предоставлять работникам образовательной организации работу, обусловленную 

трудовым договором; обеспечивать безопасность и условия труда, 

соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

▪ обеспечивать расследование и учёт несчастных случаев с работниками и 

обучающимися произошедших в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, на её территории, во время прогулок, экскурсий и т.п.;  

▪ обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности;  
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▪ выплачивать в полном размере и своевременно причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; выплачивать пособия, предоставлять льготы и 

компенсации работникам с вредными условиями труда; совершенствовать 

организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты 

труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;  

▪ предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

▪ предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением;  

▪ знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

▪ своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

▪ рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками МБУ ДО СЮН представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

▪ создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях — улучшения образовательно-воспитательной работы; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

образовательной организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

▪ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

▪ возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

▪ обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию 

педагогических работников; компенсировать выходы на работу в установленный 

для данного сотрудника выходной или праздничный день предоставлением 

другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за 

дежурства в нерабочее время;  

▪ своевременно предоставлять отпуска работникам образовательной организации в 

соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; своевременно 

рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах; исполнять 

иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 



 

 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами.  

3.3. Директор МБУ ДО СЮН имеет право:  

▪ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

▪ вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

▪ поощрять работников за добросовестный эффективный труд; требовать от работников 

исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения настоящих Правил;  

▪ привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

▪ принимать локальные нормативные акты; взаимодействовать с органами 

самоуправления МБУ ДО СЮН; самостоятельно планировать свою работу на каждый 

учебный год;  

▪ утверждать структуру МБУ ДО СЮН, штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и 

расписание учебных занятий;  

▪ планировать и организовывать образовательную деятельность;  

▪ распределять обязанности между работниками, утверждать должностные инструкции 

работников; посещать занятия и режимные моменты без предварительного 

предупреждения; 

▪  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда.  

3.4. Организация, осуществляющая образовательную деятельность, как 

юридическое лицо, которое представляет директор, несёт ответственность перед 

работниками:  

▪ за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться;  

▪ за задержку трудовой книжки при увольнении работника;  

▪ незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод 

на другую работу; 

▪ за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику;  

▪ за причинение ущерба имуществу работника;  

▪ в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами.  

 

4. Обязанности и полномочия администрации 

4.1. Администрация МБУ ДО СЮН обязана:  

✓ обеспечить соблюдение требований Устава, правил внутреннего трудового 

распорядка и других локальных актов организации, осуществляющей образовательную 

деятельность;  

✓ организовывать труд педагогических работников, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией и 

опытом работы;  

✓ обеспечить здоровые и безопасные условия труда. Закрепить за каждым 

работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование; 

▪ своевременно знакомить с учебным планом, расписанием учебных занятий, графиком 

работы;  



 

 

▪ создать необходимые условия для работы персонала, отвечающие нормам СанПиН, 

содержать здания и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную 

температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды сотрудников; 

осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством 

воспитательно-образовательной деятельности и направленную на реализацию 

образовательных программ;  

▪ соблюдать законодательство о труде, создавать условия труда, соответствующие 

правилам охраны труда, пожарной безопасности и санитарным правилам;  

▪ создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры для профилактики травматизма среди обучающихся и работников 

образовательной организации;  

▪ совершенствовать организацию труда, воспитательно-образовательную деятельность, 

создавать условия для совершенствования творческого потенциала участников 

педагогического процесса, создавать условия для инновационной деятельности;  

▪ обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарём для организации эффективной работы (по мере необходимости), оказывать 

методическую и консультативную помощь; осуществлять контроль над качеством 

воспитательно-образовательной деятельности в МБУ ДО СЮН, выполнением 

образовательных программ; 

▪ своевременно поддерживать и поощрять лучших работников образовательной 

организации; обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

4.2. Администрация имеет право:  

▪ представлять директору информацию о нарушениях трудовой дисциплины 

работниками организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

▪ давать указания работникам, обязательные для исполнения в соответствии с их 

должностными инструкциями; получать информацию и документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей;  

▪ подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; повышать свою 

профессиональную квалификацию; 

▪  иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и 

должностными инструкциями.  

 

5. Основные обязанности, права и ответственность работников. 

5.1. Работники организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, обязаны:  

▪ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

▪ соблюдать Устав, настоящие Правила, свои должностные инструкции; соблюдать 

трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда; 

▪ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, пожарной 

безопасности; бережно относиться к имуществу образовательной организации (в том 

числе к имуществу обучающихся и их родителей, если МБУ ДО СЮН несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

▪ незамедлительно сообщить директору (при отсутствии – иному должностному лицу) о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся и 

работников, сохранности имущества организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, (в том числе имущества обучающихся и их родителей, если организация 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

▪ добросовестно работать, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, использовать все рабочее время для полезного труда, 



 

 

не отвлекать других сотрудников от выполнения их трудовых обязанностей; 

незамедлительно сообщать администрации обо всех случаях травматизма;  

▪ проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда;  

▪ соблюдать чистоту в закреплённых помещениях, экономно расходовать материалы, 

тепло, электроэнергию, воду;  

▪ проявлять заботу об обучающихся, быть внимательными, учитывать индивидуальные 

особенности детей, их положение в семьях;  

▪ соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) 

обучающихся организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

систематически повышать свою квалификацию.  

5.2. Основные права работников 

5.2.1 Работник имеет право на: 

▪ Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

▪ Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. Рабочее место, 

которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда. 

▪ Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

▪ Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

▪ Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

▪ Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

▪  Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

▪ Участие в управлении МБУ ДО СЮН в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

▪ Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

▪ Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

▪ Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

▪ Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

▪ Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

▪ Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации (медицинский осмотров). 

▪  Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.3. Основные обязанности работника. 



 

 

5.3.1. Работник обязан: 

▪ добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

▪ соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя. 

▪ Соблюдать трудовую дисциплину. 

▪ Выполнять установленные нормы труда. 

▪ Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

▪ Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

▪ Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих 

лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем в МБУ ДО СЮН, 

об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления и т.д.). 

▪ Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию 

первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

▪ Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 

психиатрические освидетельствования. 

▪ Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

▪ Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

▪ Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

▪  Вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения, быть всегда внимательными к 

детям, вежливыми к родителями обучающихся (законными представителями)  и 

членам коллектива, любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение, соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для 

исполнения трудовых обязанностей, соблюдать запрет работодателя на использование 

рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника,  на курение в помещениях и вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей, соблюдать запрет работодателя 

на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ; соблюдать правила внешнего вида делового стиля одежды. 

▪  Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

▪  В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 



 

 

▪ Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

▪  Соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в МБУ ДО СЮН, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 

возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации. 

▪ Стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать нарушений, 

строго соблюдать творческую инициативу, направленную на достижение высоких 

результатов трудовой деятельности. 

▪ Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями. 

▪ Систематически повышать свой теоретический, методический, культурный уровень, 

профессиональную квалификацию. 

▪  Быть примером достойного поведения и высокого морального уровня на работе, в 

быту и общественных местах, проявлять толерантность. 

▪  Беречь и укреплять собственность МБУ ДО СЮН (оборудование, инвентарь, учебные 

пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, 

воспитывать у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу и т.д.; 

5.4. Педагогические работники имеют дополнительно право на: 

самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, а также на обращение, при необходимости, к родителям 

(законным представителям) обучающихся для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; обращение в комиссию по 

урегулированию споров между участниками образовательных отношений; творческую 

инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и 

воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; выбор учебных 

пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с 

образовательной программой МБУ ДО СЮН и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; участие в разработке образовательных программ, в 

том числе учебных планов, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

образовательной организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической или исследовательской деятельности в МБУ ДО СЮН; 

участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБУ ДО СЮН, в том числе 

через органы управления и общественные организации; защиту профессиональной чести и 

достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики; право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск; длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 



 

 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы; досрочное назначение страховой 

льготной пенсии  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

5.5. Ответственность работников:  

нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством; педагогические работники несут ответственность в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке за несоблюдение прав 

и свобод обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, за 

реализацию не в полном объеме образовательной программы в соответствии с учебным 

планом, за качество обучения и соответствие ФГОС, за жизнь и здоровье обучающихся в 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, на её территории, во время 

прогулок, экскурсий и т.п.; разглашение персональных данных участников воспитательно-

образовательной деятельности, неоказание первой помощи пострадавшему при 

несчастном случае; педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами; неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками их обязанностей также учитывается при 

прохождении ими аттестации; работники несут материальную ответственность за 

причинение по вине работника ущерба имуществу МБУ ДО СЮН или третьих лиц, за 

имущество которых отвечает организация, осуществляющая образовательную 

деятельность.  

5.6. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; нарушать 

установленный в МБУ ДО СЮН режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других режимных 

моментов; оставлять детей без присмотра во время занятий, проведения всех видов 

деятельности, выхода на территорию МБУ ДО СЮН и за пределы и в период возвращения 

с нее, во время проведения мероприятий в кабинетах дополнительного образования; 

отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей;  

- разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательной 

деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность; применять к 

обучающимся меры физического и психического насилия; оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в МБУ ДО СЮН, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника;  

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 

или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения детям недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

5.6.1. В помещениях и на территории МБУ ДО СЮН запрещается:  

-отвлекать работников организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, от их непосредственной работы; присутствие посторонних лиц в кабинетах 

и других местах МБУ ДО СЮН, без разрешения директора или его заместителей; 

разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 



 

 

представителей) обучающихся; говорить о недостатках и неудачах обучающегося при 

других родителях (законных представителях) и детях;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно образовательной деятельности; находиться в верхней одежде и в 

головных уборах в помещениях МБУ ДО СЮН;  

- пользоваться громкой связью мобильных телефонов; курить в помещениях и на 

территории организации, осуществляющей образовательную деятельность; распивать 

спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества 

5.6.2. Педагогические работники МБУ ДО СЮН несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и мероприятий, организуемых 

учреждением. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники МБУ ДО СЮН 

обязаны незамедлительно сообщить администрации. 

5.6.3.  Приказом директора МБУ ДО СЮН в дополнение к учебной работе на 

педагогов дополнительного образования может быть возложено заведование учебными 

кабинетами, учебно-опытными участками. 

5.6.4. Педагогические работники МБУ ДО СЮН обязаны: 

-  строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 5.1);  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ;  

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей; 

контролировать соблюдение обучающимися правил безопасности жизнедеятельности; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; развивать у детей познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать способность к 

труду, культуру здорового и безопасного образа жизни; применять педагогически 

обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения 

и воспитания; учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения дополнительного 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; выполнять требования медицинских 

показаний, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, четко следить за 

выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях и на 

территории организации, осуществляющей образовательную деятельность,  сотрудничать 

с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения; проводить и участвовать в 

родительских собраниях, осуществлять консультации,  посещать детей на дому, уважать 

родителей (законных представителей) обучающихся, видеть в них партнеров; воспитывать 

у детей бережное отношение к имуществу образовательной организации, к природе, к 

здоровому образу жизни;  

- заранее тщательно готовиться к занятиям; участвовать в работе педагогических 

советов, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

педагогических работников;  

- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; совместно с другими педагогами готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении образовательной организации; в летний 

период организовывать и участвовать в оздоровительных мероприятиях на территории 

МБУ ДО СЮН; 

-  четко планировать свою образовательно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию МБУ ДО СЮН в курсе своих планов;  



 

 

- проводить диагностики, осуществлять мониторинг, соблюдать правила и режим 

ведения документации; уважать личность обучающегося, изучать его индивидуальные 

особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении 

и развитии личности; защищать и представлять права детей перед администрацией, 

советом и другими инстанциями; допускать на свои занятия родителей (законных 

представителей), администрацию, представителей общественности по предварительной 

договоренности; классных руководителей школ, необходимо следить за посещаемостью 

обучающихся, своевременно сообщать об отсутствующих детях классным руководителям 

школ города;  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

систематически повышать свой профессиональный уровень; проходить аттестацию на 

соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об 

образовании; проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; проходить в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда, пожарной безопасности, участвовать в обучение и  по 

ликвидации чрезвычайных ситуация и гражданской обороны.  

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу 

от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения детям 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных 

традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 5.7. В помещениях и на территории МБУ ДО СЮН 

запрещается: отвлекать работников организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, от их непосредственной работы; присутствие посторонних лиц в кабинетах 

и других местах МБУ ДО СЮН, без разрешения директора или его заместителей; 

разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) обучающихся; говорить о недостатках и неудачах обучающегося при 

других родителях (законных представителях) и детях; громко разговаривать и шуметь в 

коридорах, особенно во время проведения непосредственно образовательной 

деятельности; находиться в верхней одежде и в головных уборах в помещениях МБУ ДО 

СЮН; пользоваться громкой связью мобильных телефонов; курить в помещениях и на 

территории организации, осуществляющей образовательную деятельность; распивать 

спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества 

6. Режим работы и время отдыха.  

6.1. Образовательная организация работает в режиме 5-ти дневной рабочей 

недели (выходной – суббота, воскресенье).  

6.2. Продолжительность рабочего дня: для педагогов дополнительного 

образования, определяется из расчета - 18 часов в неделю; 

 6.3. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40-часов рабочей недели.  

6.4. Для работников, занимающих следующие должности: директор, заместители 

директора, секретарь, устанавливается ненормированный рабочий день. 

 

 

 

 



 

 

 6.5. В учреждении установлен следующий режим труда и отдыха работников: 

п/п Наименование 

профессии и 

должностей 

Начало 

работы 

Окончание 

работы 

Продолжи-

тельность 

смены/ 

недели 

Перерыв на 

отдых 

выходные 

дни 

1. директор 8.00 

 

17.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

2. Заместители 

директора 

9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

3. Заведующие 

отделами 

9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

4. Методист 9.00 

 

17.20 

 

7.20/36 13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

5. Педагоги 

дополнительного 

образования 

согласно 

расписа-

нию 

согласно 

расписа-

нию 

согласно 

расписа-

нию 

Приём пищи в 

удобное 

рабочее время 

согласно 

расписанию 

6. Уборщик 

производственных 

и служебных  

помещений 

 

9.00 

 

 

18.00 

 

 

8/40 

 

 

13.00-14.00 

Суббота, 

воскресенье 

7. Лаборант 9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

8. Дворник 9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

9. Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий  

9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

10. Садовник 9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

12. Секретарь  9.00 

 

18.00 

 

8/40 

 

13.00-14.00 Суббота, 

воскресенье 

13. Специалист по 

закупкам 

9.00 13.00 4/20 Прием пищи в 

удобное 

рабочее время 

Суббота, 

воскресенье 

 

6.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час согласно ст.95 Трудовому кодексу Российской Федерации. 

 6.7. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. В соответствии с возможностями учреждения 

педагогам может быть выделен методический день на повышение квалификации, 

посещение семинаров-практикумов в городе, в округе и в крае, для самообразования.  

 6.8. Режим работы руководителя учреждения, его заместителей, других 

руководящих работников определяется с учётом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью образовательного учреждения.  

Контроль над соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 

индивидуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской работы 

осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе.  

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом образовательного 

учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка.  



 

 

В случае временного изменения продолжительности рабочего времени в связи с 

производственной необходимостью, время и продолжительность работы, определяются 

приказом по учреждению по согласованию с работником 

6.9. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения (педагогов 

и др.)  к дежурству в выходные и праздничные дни возможно по письменному приказу 

директора образовательного учреждения и с письменного согласия работника. 

6.10. Предоставление дней отдыха за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, или производится оплата не менее чем в двойном размере, по 

соглашению с работником. 

6.11. Время каникул, является рабочим временем, педагогических работников в 

соответствии с планом работы учреждения. 

6.20. В каникулярное время обслуживающий персонал образовательного 

учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ в пределах установленного 

рабочего времени. 

6.21. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом 

необходимости обеспечения нормальной работы образовательного учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

образовательного учреждения, как правило, представляются в период летних каникул. 

6.22. Предоставление отпуска директору МБУ ДО СЮН оформляется приказом 

управления образования администрации города-курорта Кисловодска, другим работникам 

– приказом по образовательному учреждению. 

6.33. Педагогическим и другим работникам образовательного учреждения 

запрещается: 

✓ Изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома администрации образовательного учреждения. 

✓ Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий. 

✓ Удалять обучающихся с учебных занятий. 

✓ Курить в помещениях и на территории учреждения. 

✓ Освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений, 

участия в мероприятиях, не предусмотренных планом работы. 

✓ Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

✓ Созывать в рабочее время собрания, заседания, совещание по общественным 

делам. 

✓ Посторонние лица могут присутствовать во время занятий в учебных помещениях 

только с разрешением директора или его заместителя. Вход в кабинет после начала 

занятий разрешается только директору образовательного учреждения или его 

заместителю. 

✓ Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого 

рабочего времени. 

✓ Работодатель ведет учёт времени, фактически отработанного каждым работником, 

в табеле учёта рабочего времени. 

 

7. Время отдыха: 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 



 

 

- отпуска. 

7.3. Если продолжительность ежедневной работы работника не превышает четырех 

часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

7.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня 

в неделю - суббота и воскресенье. 

7.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.7.  Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст. 122 ТК РФ).   

✓ Работодатель утверждает  график отпусков не позднее чем за 2 недели до 

наступления календарного года, т. е. не позднее 17 декабря текущего года должен быть 

составлен и утвержден график отпусков на следующий год (ст. 123 ТК РФ). 

✓ Продолжительность основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных 

дней (ст. 115 ТК РФ), в том числе и для внешних совместителей (ст. 284, п. 2 ст. 287 ТК 

РФ), удлиненный основной оплачиваемы отпуск для педагогических работников 

составляет 42 календарных дня (Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 № 724).  

✓  работникам в возрасте до 18 лет предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 31 календарных дней (ст. 124 ТК РФ). 

✓ О времени начала отпуска работник должен быть извещен (уведомлен) не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

✓ Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУ ДО СЮН.  

✓ По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). 

✓  До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: женщинам - перед отпуском по 

беременности и родам или непосредственно после него;  

✓ работникам в возрасте до восемнадцати 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 в 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

✓ ТК РФ предусматривает несколько случаев, когда отпуск должен быть продлен или 

перенесен с учетом пожеланий работника. Это относится к ситуациям, когда сотрудник во 

время ежегодного отпуска (ст. 124 ТК РФ): заболел или получил травму. При этом посо-

бие за дни временной нетрудоспособности выплачиваются работнику в общем порядке 

(Письмо ФСС РФ от 05.06.2007 № 02-13/07-4830); 

✓ Если работник, находясь в отпуске, сразу уведомил  работодателя о болезни,  то его 

отпуск может быть автоматически продлен на соответствующее количество дней (п. 18 

Правил об очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР 30.04.1930 № 169). 

При этом отдельный приказ о продлении издавать не нужно. В итоге на работу сотрудник 

выйдет позже изначально установленной даты окончания отпуска. 

✓ Если же работник выйдет на работу в соответствии с графиком отпусков и только 

тогда сообщит работодателю, к примеру, о том, что болел, то с ним нужно будет 

согласовать вопрос о переносе части отпуска на другой срок. Работник должен будет 

написать заявление о переносе отпуска. 
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✓ если больничный был оформлен в связи с необходимостью ухода за больным 

членом семьи, то отпуск на период нетрудоспособности не продлевается и не переносится 

(п.46 Порядка к Приказу Минздрава от 01.09.2020 N 925н, Письмо Роструда от 

01.06.2012 № ПГ/4629-6-1). 

7.8. Отпуск предоставляется работнику по графику, оформляется приказом на 

отпуск, подписывает директор или лицо временно исполняющий обязанности директора 

МБУ ДО СЮН и знакомит с приказом сотрудника, бухгалтерия производит расчет и 

перечисляет отпускные на расчетный счет сотрудника (не позднее 3-хдней до начла 

отпуска (ст.136 ТК РФ). 

7.9. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 ТК РФ). 

7.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска. 

7.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

7.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

7.12. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью трех календарных дня (ст. 

116, 119 ТК РФ). 

7.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

МБУ ДО СЮН по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ).  

7.14. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего 

совместительства работнику производится оплата в соответствии с действующим 

трудовым законодательством за фактически отработанное время.  

7.15. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников МБУ ДО СЮН. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются к методической, организационной и 

хозяйственной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, принимаемым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

7.16. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

7.17. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

образовательного учреждения с учётом мнения трудового коллектива до ухода работника 

в отпуск. При этом необходимо учитывать: 

- объём учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с 

учетом квалификации педагога дополнительного образования и объема учебной нагрузки; 

- объём учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника; 

- объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

уменьшение или увеличение педагогической нагрузки возможно только с его согласия и 
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при письменном заявлении педагога, а также в случае сокращения финансирования 

учреждения и производственной необходимостью.  

- При возможности педагогическим работникам может предусматриваться один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

7.18. Работодатель обязан организовать учёт явки сотрудников МБУ ДО СЮН на 

работу и ухода с работы. 

✓ Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, 

выходные дни для работников определяются графиками работы, составляемыми с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю, и 

утверждаются приказом директора МБУ ДО СЮН по согласованию с выборным 

профсоюзным органом. Графики работы доводятся до сведения работников под личную 

роспись и вывешиваются на видном месте.  

✓ Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается администрацией 

МБУ ДО СЮН с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.  

7.19. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации МБУ ДО СЮН, за 

исключением случаев уменьшения количества групп.  

7.20. Администрация организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, строго ведет учёт соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками МБУ 

ДО СЮН.  

7.21. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.22. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но 

не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3- 4 раз в 

год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания - более полутора часов 

7.23. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 

законодательством.  

7.24. Администрация привлекает работников к дежурству по МБУ ДО СЮН в 

рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий 

и продолжаться не более 20 минут после окончаний занятий данного педагогического 

работника. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, по согласованию с 

профсоюзным комитетом.  

 

8. Оплата труда.  

8.1. Оплата труда работников МБУ ДО СЮН осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда», разработанным и утвержденным в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии со штатным расписанием 

и сметой расходов.  

78.2. Общеобразовательная организация обеспечивает гарантированный 

законодательством Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и 

меры социальной защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не 

ограничен и определяется финансовыми возможностями организации.  

8.3. Ставки заработной платы работникам МБУ ДО СЮН устанавливаются на 

основе тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными 

требованиями и соответствуют законодательству Российской Федерации, муниципальным 

правовым актам.  



 

 

8.4. Оплата труда работников МБУ ДО СЮН осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и 

стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.  

8.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника.  

8.6. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам 

под роспись.  

8.7. Оплата труда в МБУ ДО СЮН производится два раза в месяц: 10-го и 25-го 

числа каждого месяца.  

8.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового 

законодательства Российской Федерации.  

8.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется 

в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

8.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего трудового законодательства Российской Федерации.  

8.11. В МБУ ДО СЮН устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование 

в соответствии с «Положением о порядке распределения стимулирующих выплат», 

«положение о премировании».  

8.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий 

труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации.  

 

9. Меры поощрения работников 

▪ 9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение 

своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также 

иные успехи, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):  

▪ объявление благодарности; 

▪ премирование. Порядок премирования определяется Положением о премировании 

работников МБУ ДО СЮН. 

▪ награждение ценным подарком;  

▪ награждение Почетной грамотой;  

▪ другие виды поощрений. 

9.2. В отношении работника МБУ ДО СЮН могут применяться одновременно 

несколько видов поощрения.  

9.3. Поощрения применяются администрацией МБУ ДО СЮН совместно или по 

соглашению с уполномоченным в установленном порядке представителем работников 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, по согласованию с 

профсоюзным комитетом.  

9.4. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) 

директора организации, осуществляющей образовательную деятельность, и доводятся до 

сведения коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

9.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы управления образованием к поощрению, наградам, присвоению званий.  



 

 

9.6. Работники организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

могут представляться к награждению государственными наградами Российской 

Федерации.  

 

10. Дисциплинарные взыскания. 

 10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применения мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  

10.2. За совершение дисциплинарного поступка, то есть за неисполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор МБУ ДО 

СЮН имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.  

10.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ч.5 ст.192 ТК 

РФ). Применение дисциплинарных взысканий в МБУ ДО СЮН, не предусмотренных 

федеральными законами, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка не 

допускается.  

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: неоднократного неисполнения работником 

МБУ ДО СЮН без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей; прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня, 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); появления работника на работе (на своем рабочем месте 

либо на территории МБУ ДО СЮН или объекта, где по поручению директора работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; разглашения охраняемой законом тайны 

(государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 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; 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, авария) 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; непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является; совершения 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 и т.п.); принятия необоснованного решения 

директора МБУ ДО СЮН, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу общеобразовательной организации; представления работником 



 

 

директору МБУ ДО СЮН подложных документов при заключении трудового договора; в 

других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.  

10.5. Дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника 

МБУ ДО СЮН являются: повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность; применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося МБУ ДО СЮН. К подобным поступкам могут 

быть отнесены: рукоприкладство по отношениям к детям, нарушение общественного 

порядка, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие статусу педагога. 

10.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

МБУ ДО СЮН норм профессионального поведения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 9.7. 

Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации».  

10.7. До применения дисциплинарного взыскания директор МБУ ДО СЮН 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). Не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ).  

10.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников 

организации, осуществляющей образовательную деятельность (ч.3 ст.193 ТК РФ).  

10.9. 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 

(ч.4 ст.193 ТК РФ). 

10.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ).  

10.11. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

конкретное указание дисциплинарного проступка; время совершения и время 

обнаружения дисциплинарного проступка; вид применяемого взыскания; документы, 

подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; документы, содержащие 

объяснения работника. В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно 

привести краткое изложение объяснений работника.  

10.12. Приказ директора МБУ ДО СЮН 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 МБУ ДО 

СЮН отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт (ч.6 ст.193 ТК РФ).  

10.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

10.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. Директор до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 



 

 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству заместителя директора, курирующего 

его работу, или представительного органа работников организации, осуществляющей 

образовательную деятельность.  

10.15. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не принимаются в 

течение действия взыскания.  

10.16. Взыскание к директору организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, применяются органом образования, который имеет право его назначить и 

уволить.  

10.17. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

10.18. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

 10.19. Директор общеобразовательного учреждения имеет право привлекать 

работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.  

 

11. Медицинские осмотры. Личная гигиена.  

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают 

личную гигиену, осуществляют трудовую деятельность в МБУ ДО СЮН в соответствии с 

СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи".  

11.2. Директор организации обеспечивает: наличие в образовательной 

организации Санитарных правил и норм и доведение их содержания до работников; 

выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками МБУ ДО СЮН; 

необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; прием на работу лиц, имеющих допуск 

по состоянию здоровья, прошедших профессиональную гигиеническую подготовку и 

аттестацию; наличие личных медицинских книжек или листка здоровья на каждого 

работника организации, осуществляющей образовательную деятельность; своевременное 

прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками; 

организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического 

обучения; условия труда работников в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное 

пополнение; организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем 

проведения семинаров, бесед, лекций.  

 

12. Заключительные положения.  

12.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учётом условий работы администрацией МБУ ДО СЮН 

совместно с профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, 

профессиональных стандартов, Устава и настоящих правил.  

12.2. При осуществлении в МБУ ДО СЮН функций по контролю за 

образовательной деятельностью и в других случаях не допускается: присутствие на 

занятиях посторонних лиц без разрешения директора МБУ ДО СЮН; входить в учебный 

кабинет после начала занятия, за исключением директора организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; делать педагогическим работникам замечания по поводу 

их работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся и их родителей 

(законных представителей).  



 

 

12.3. Все работники организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

трудовую дисциплину и профессиональную этику. 

12.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются 

на Общем собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и 

утверждаются (либо вводится в действие) приказом директора организации, 

осуществляющей образовательную деятельность.  

12.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники МБУ 

ДО СЮН. При приёме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил 

размещается в МБУ ДО СЮН в доступном и видном месте, а также на сайте МБУ ДО 

СЮН.  

12.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.11.4. 

настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации.  

12.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

12.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, директор организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МБУ ДО СЮН 

 

 

 

ОБХОДНОЙ ЛИСТ 

 

 

(фамилия, имя, отчество) 

 

 

 

_____________________________________________________________________________

_________ 

должность 

 

Заместитель директора по УВР                                 Т.В. Герасименко 

 

Заместитель директора по АХЧ                                  В.А. Красовский                  

 

 

Обходной лист получил(а):______________                 ____________________ 

                                                       (подпись)                         (и.о. фамилия) 

 

«____»________20____ г.                                                 ________________ 

   

Сдал(а): ______________                 ____________________ 

                            (подпись)                                                  (и.о. фамилия) 

      

 

Принял: 



 

 

Секретарь МБУ ДО СЮН   ______________    Т.М. Федорова 

                                                       (подпись)                       (и.о. фамилия) 

 

 

"_____"_________________20 ____г.                                     

 

 

 

Приложение 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МБУ ДО СЮН  

 

Лист ознакомления работников 

с правилами внутреннего трудового распорядка 

МБУ ДО СЮН. 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 

Должность Роспись 

работника 

Дата  

ознакомления 

1.      

 



 

 

Приложение № 5 
                                                                           к коллективному  договору  на 2021-2024 гг. 

 
 

Перечень  должностей с ненормированным  рабочим  днем и  продолжительность  

дополнительного отпуска 

 

№ Наименование   должности Кол-во дней 

дополнительного отпуска 

 Директор  3 

 Заместитель директора по УВР 3 

 Заместитель директора по НМР 3 

 Заместитель директор по АХЧ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 6 
                                                                            к коллективному договору  на 2021-2024 гг. 

 

Соглашение  

по охране труда на 2021 год 

 

 

№ 

п/п 

Содержание  

 мероприятий 

(работ) 

Еди 

ница 

учёта 

Коли 

чество 

Стоим

ость 

работ 

в 

тыс. 

руб 

Срок 

выполне

ния 

мероприя

тий 

Ответственны

й 

Количество 

работников, 

которым 

улучшаются 

условия 

труда 

Количество 

работников, 

высвобождае

мых 

с тяжёлых 

физических 

работ 

 

всего 

 

 

в т.ч. 

женщ

ин 

 

всег

о 

в т.ч. 

женщ

ин 

1. Проведение 

  испытаний 

устройства   

 заземления 

 

шт 

 

1 

(в 

год) 

 

1,5 

 

август 

(каждог

о года) 

 

Заместитель 

по АХЧ 

    

2. Обеспечение 

индивидуальным

и 

средствами  

 от  поражения 

электрическим 

  током 

 

 

шт 

 

 

1 

(в 

год) 

 

 

0,3 

 

 

сентябрь 

(каждог

о года) 

Заместитель 

по АХЧ 

 

 

1 

   

3. Обеспечение 

 моющими 

средствами 

 

шт 

 

30 

 

0,3 

 

в месяц 

Заместитель 

по АХЧ 

 

3 

 

3 

  

4. Обслуживание 

пожарной 

сигнализации 

 

шт 

 

1 

 

50,0 

июль -

август 

Заместитель 

по АХЧ 

 

20 

 

16 

  

6. Медицинский 

осмотр 

сотрудников 

 

чел 

 

20 

  

март - 

апрель 

Заместитель 

по АХЧ 

    

7. Замена 

светильников в 

коридорах и 

кабинетах 

учреждения 

 

шт. 

 

50 

 

30,0 

 

в 

течении 

года 

Заместитель 

по АХЧ 

 

6 

 

5 

  

8. Проведение 

мероприятий по 

улучшению 

условий труда 

работников 

   в 

 течении 

года 

Заместитель 

по АХЧ 

20 16   

 

 

 

 



 

 

Приложение № 7 
                                                                               К коллективному  Договору  на 2021-2024 

 
 

 

           ПОЛОЖЕНИЕ                                                                                                                    

о порядке премирования  

руководящим, педагогическим и иным работникам 

 МБУДО СЮН города-курорта Кисловодска 

 

 

1.Общие положения 

 Премирование, оказание материального поощрения  производится из средств  

фонда экономии заработной платы муниципального бюджетного  учреждения 

дополнительного образования межрайонной, территориальной станции юных 

натуралистов. 

Решение  о премировании, оказании  материального поощрения   принимается  

директором учреждения по согласованию с профсоюзом 

Настоящее Положение  определяет формы  и характер  материального поощрения  

сотрудников муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования 

межрайонной, территориальной станции юных натуралистов города-курорта  

Кисловодска, проявляющих в своей работе  добросовестное, творческое  отношение к 

своим обязанностям.  

 Положение вводится   для материального стимулирования  работников   СЮН  в 

применении прогрессивных форм  организации труда, повышение качества работы, росте 

профессионального мастерства, проявление инициативы и организации общественно-

полезных и природоохранных  мероприятий. 

2. Порядок премирования 

2.1. Премирование  сотрудников  производится  за выполнение  плановых результатов 

труда  МБУ ДО СЮН, выплачиваемое по итогам (результатам) работы за месяц, 

квартал,  год. Предельными размерами не ограничивается, и зависят от личного 

вклада в результаты работы коллектива. При определении  размера премии  

конкретному  сотруднику учитываются: личный вклад в общие результаты работы, 

вклад в совершенствование  образовательных отношений  и материально-

технической  базы СЮН, проявление творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственное отношение  к служебному долгу, сложность и важность  полученных 

заданий, качество их выполнения, исполнение должностных обязанностей  и 

соблюдение  внутреннего распорядка  учреждения, проявленная инициатива  при 

выполнении  заданий, творческий подход к работе, наличие  предложений  по 

улучшению  деятельности учреждения, участие в общественной жизни  

коллектива, достижения обучающихся  в массовых мероприятиях, высокая 

исполнительская дисциплина и ответственность  за результаты деятельности, 

участие в природоохранных и исследовательских  мероприятиях, выступления и 

публикации  в средствах массовой информации на эколого-биологическую, 

педагогическую и природоохранную тематику, в честь праздничных, 

знаменательных и юбилейных дат, а также  профессиональных  праздников (День 

учителя. День эколога, 8 марта и 23 февраля, новый год), за вклад в развитие 

материально-технической базы учреждения, активное участие  в подготовке 

учреждения к новому учебному году. Премирование работников оформляется 

приказом директора  учреждения. 



 

 

2.2. Решение о премировании  принимается руководителем учреждения по 

согласованию с Профсоюзом. При этом премии могут выплачиваться  

одновременно всем сотрудникам, а также  отдельным работникам. 

2.3. Выплата премий  производится  в пределах  установленного фонда  оплаты труда  

на основании приказа руководителя учреждения из средств  экономии денежных 

средств и по согласованию с Профсоюзом. Максимальный  размер премии не 

ограничивается.  

2.4. Премии работникам всех категорий не начисляются при наличии грубых 

нарушений Устава, трудовой дисциплины и правил трудового распорядка. 

3. Порядок  осуществления  единовременной выплаты 

при предоставлении  работнику ежегодного оплачиваемого отпуска. 

3.1.При предоставлении  работнику  ежегодного трудового   отпуска, по решению 

руководителя и по согласованию с Профсоюзом,ему может  производиться  

единовременная  выплата из средств  экономии заработной платы за личный вклад в 

развитие  учреждения. Размер выплаты не ограничивается  и производится  при 

отсутствии  у сотрудника нарушений трудовой дисциплины. 

4.Порядок выплаты единовременного поощрения  за безупречную и 

эффективную работу. 

4.1. Из  средств  экономии  фонда оплаты труда  работнику может выплачиваться  

единовременное поощрение   за безупречную и  эффективную работу  в случае 

награждения  отраслевыми  орденами и медалями  Российской Федерации, нагрудным 

знаком «Почетный работник общего образования», Грамотами и Благодарностями 

Министерства образования России, при  получении научной степени, в размере до 

двух   должностных   окладов . 

4.2. При выходе на пенсию  может выплачиваться   единовременное поощрение  до 

двух   должностных   окладов.   

4.3. В связи с 50-летием и 60-летием  со дня рождения  работнику  может быть 

выплачено  единовременное материальное поощрение  в размере  одного  

должностного   оклада   при наличии   экономии  заработной платы. 

4.4.Выплата единовременного поощрения  производится  в пределах установленного  

учреждению фонда  оплаты труда, на основании приказа директора учреждения и по 

согласованию с Профсоюзом. 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 8 
к коллективному  договору  на 2021-2024 гг. 

 

 

Перечень 

должностей и форм выдачи специальной одежды, обуви и других средств 

индивидуальной защиты работникам  

МБУ ДО СЮН  

 

 

 

 

Уборщик служебных 

помещений 

Халат хлопчатобумажный 

Рукавицы 

комбинированные, 

для мытья полов и мест общего 

пользования 

Перчатки резиновые 

Мыло хозяйственное 

2 шт. 

 

 

6 пар 

 

6 пар 

400 гр. 

на год 

 

 

на год 

 

на год 

в месяц 

 

Дворник 

Халат хлопчатобумажный 

Рукавицы комбинированные 

Мыло хозяйственное 

1 шт. 

6 пар 

400 гр. 

на год 

на год 

в месяц 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


