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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  для работников ЦДТ «Хибины» 

 

1. Общие положения 

 

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

локальным нормативным актом муниципальной автономной организации дополнительного 

образования «Центр детского творчества «Хибины» города Кировска» (далее – ЦДТ 

«Хибины»). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом «Об 

образовании в Российской Федерации», Порядком организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, иными 

нормативными  правовыми актами, уставом ЦДТ «Хибины».  

1.3. Правила утверждены директором ЦДТ «Хибины» с учѐтом мнения  работников ЦДТ 

«Хибины». 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка призваны чѐтко регламентировать 

организацию работы всего трудового коллектива ЦДТ «Хибины», способствовать нормальной 

работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой 

дисциплины, созданию комфортного микроклимата для всех сотрудников. 

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка решаются 

администрацией ЦДТ «Хибины» в пределах предоставленных прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством (совместно или по согласованию) или с 

учѐтом мотивированного мнения представителя трудового коллектива ЦДТ «Хибины». 

1.6. Под работником в настоящих Правилах понимается физическое лицо, состоящее в 

трудовых отношениях с ЦДТ «Хибины» на основании заключенного с ним трудового договора 

и работающего в ЦДТ «Хибины» на постоянной основе, по совместительству или временно. 

1.7. Условия труда работников, не предусмотренные настоящими Правилами, 

определяются трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.8. Правила обязательны для исполнения всеми работниками ЦДТ «Хибины». 

 

2. Порядок приѐма на работу, перевода, отстранения от работы  и увольнения 

 

2.1. Работники реализуют своѐ право на труд путѐм заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Сторонами договора являются работник и ЦДТ «Хибины» 

как юридическое лицо – работодатель, представленный директором ЦДТ «Хибины». 

Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передаѐтся работнику, другой 

остаѐтся у работодателя. Содержание трудового договора не может быть уменьшено по 

сравнению с требованиями ст.57 Трудового кодекса РФ. 

2.2. При заключении  трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

поступающие на работу, предъявляют  Работодателю  документы в соответствии с 

требованиями статьи 327.3 Трудового кодекса РФ.  

2.3. Лица, поступающие на работу, проходят обязательный предварительный 

медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством, 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию.  Прохождение психиатрического 

освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает  на работу по 

виду деятельности, по которому ранее проходил  освидетельствование (не позднее двух лет) и 



 2 

по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида 

деятельности. 

2.4. Приѐм на работу оформляется приказом руководителя, который издаѐтся на 

основании заключѐнного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок 

под подпись со дня фактического начала работы. 

2.5. Трудовой договор может быть заключен: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.6. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать трех месяцев. Приѐм с испытательным сроком находит своѐ отражение в трудовом 

договоре и приказе по организации. 

2.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения Трудового кодекса РФ, 

законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих 

нормы трудового права, соглашения. 

Испытание при приѐме на работу не устанавливается для: 

- лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведѐнному в порядке, установленном законом; 

- беременных женщин; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности; 

- лиц, избранных (выбранных) на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашѐнных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

Срок испытания не может превышать трѐх месяцев, а для руководителей и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

В срок испытания не зачитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учѐта мнения представителя трудового коллектива и без выплаты выходного 

пособия. 
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Если срок испытания истѐк, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придѐт к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.9. При приѐме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу 

предъявляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае, если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной 

трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-СФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий, ответственный за ведение кадров вправе запросить у сотрудника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. Сотрудникам, которые 

устраиваются впервые, работодатель формирует сведения о трудовой деятельности в 

электронном виде. 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа; 

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

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

- документы воинского учѐта для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- медицинские документы, предусмотренные законодательством; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.10.  К педагогической деятельности в образовательной организации допускаются лица, 

имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям 

профессиональных стандартов и квалификационных характеристик, определенных для 

соответствующих педагогических должностей. Организации, осуществляющие 

образовательную деятельность, вправе в соответствии с Федеральным законом об образовании 

привлекать к занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам лиц, обучающихся по образовательным программам 

высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим 

направленности дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедших 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной общеобразовательной 

программы определяется указанными организациями (в ред. Приказа Минпросвещения России 

от 27.07.2022 №629). 

2.11. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

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

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_356002/c27004d0a000ba933a6f8defbeb15a2255b9cf24/#dst100647
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нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей  

статьи 331 ТК РФ;  имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

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. Лица из числа указанных в 

абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 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 нереабилитирующим 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. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в п.2.10. 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному 

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

2.12. При приѐме на работу по совместительству работник обязан предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа»; 

- диплом об образовании;  

- копию трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную о 

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

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.13. При приѐме работника или переводе его в установленном порядке на другую 

работу администрация обязана ознакомить со следующими документами: 

- Уставом  ЦДТ «Хибины»; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка, документами по защите персональных 

данных, локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

- должностными требованиями (инструкциями).  

Проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей,  производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности ЦДТ 

«Хибины», провести вводный инструктаж по гражданской обороне. Инструктажи оформляются 

в журналах установленного образца. 

2.14. В соответствии с приказом о приеме на работу в течение пяти дней делается запись 

в трудовой книжке работника. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной карточке. 
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2.15. На каждого работника ведѐтся личное дело, которое состоит из копий 

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательной организации,  копии приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях, согласие на обработку персональных данных, согласие-обязательство о 

неразглашении персональных данных (имеющих доступ к ПД). Кандидат при приеме на работу 

заполняет собственноручно Анкету (личный листок по учету кадров). Кроме того, на каждого 

работника ведется учѐтная карточка формы  Т-2. 

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в ЦДТ «Хибины». 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 

другие документы второстепенного значения. 

2.16. Перевод работников на другую работу допускается только по соглашению между 

работником и работодателем, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника.  

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения 

отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в 

течение календарного года. 

2.17. Перевод на другую работу в пределах ЦДТ «Хибины» оформляется приказом 

директора ЦДТ «Хибины», на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.18. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установленных прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

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

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в суде. 

2.19. В связи с изменениями работы ЦДТ «Хибины» и организации труда в ЦДТ 

«Хибины» (изменения учебного плана, режима работы ЦДТ «Хибины», введение новых форм 

обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.), допускается при продолжении 

работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий 

труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 

учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (заведования кабинетом, мастерскими 

и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник 

не согласен на продолжение работы «в новых условиях», то трудовой договор прекращается по 

ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.20. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
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наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется. При 

временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, 

предусмотренным ст.312.9 ТК РФ, внесение изменений в трудовой договор с работником не 

требуется. 

2.21.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- не использующего средства индивидуальной защиты, но обязанного их использовать 

в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях 

на период до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты 

(ч. 2 ст. 76 ТК). 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 

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

простой». 

 

2.22. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, то есть удаленно. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе (в течение срока действия трудового договора - постоянная удаленная работа), либо 

временно - осуществляется только в течение срока, который прописан в договоре, но не более 6 

месяцев (временная удаленная работа); либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте. В случае совмещения удаленной работы и работы на 

стационарном рабочем месте периодичность и длительность таких видов работы определяется 

условиями трудового договора. Сроки и периоды работы в ТК не ограничены (ст.312.1 ТК РФ). 

При этом стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому 

договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно. 

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель 

исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать 

первым части второй статьи 212 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных 

работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными работодателем (ст.312.7 ТК РФ). 
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Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью иных средств связи. 

Работники должны находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. 

В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может 

быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со 

дня поступления соответствующего запроса работодателя (ст.312.8 ТК РФ)  (за исключением 

случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой 

статьи 312.3 ТК РФ). Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу 

по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ. 

2.23. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение  по сокращению 

штата работников проводится директором ЦДТ «Хибины»  по ст. 81 п. 2 ТК РФ, увольнение 

работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» 

(ст.81, п. 3, подпункт «б» ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 

81 п. 5 ТК РФ). 

Увольнение по этим основаниям происходит с учѐтом мнения представителя трудового 

коллектива. 

2.24. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию). Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

Трудовым кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

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 

образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

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 Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.25. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления 

на имя директора ЦДТ «Хибины» и подает лично в канцелярию либо директору ЦДТ «Хибины» 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_314838/f9ccec223c774c4895b03311bcd7eb355ef9d78f/#dst100473
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до конца рабочего дня. В случае передачи заявления иным лицам директор вправе не 

учитывать такое заявление.  

2.26. Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в ЦДТ «Хибины»  по его письменному заявлению: 

— на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

— в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

— в период работы не позднее трех рабочих дней; 

— при увольнении в последний день работы. 

2.27. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

inbox@cdt-khibiny.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.28. Сведения о трудовой деятельности за период работы в ЦДТ «Хибины» 

работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной 

трудовой книжки.  

2.29. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 

записью об увольнении, а также производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

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

или сведения о трудовой деятельности работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости 

явиться за получением, либо дать согласие на отправление по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

документов. 

3. Основные права и обязанности работников  

3.1. Работник ЦДТ «Хибины» имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены 

для соответствующей категории работников. 

3.2. Работник имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям; 

3.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором и настоящими Правилами; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 
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3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

3.2.8. участие в управлении ЦДТ «Хибины» в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

3.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры, и с 

учетом заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, проходить обязательное психиатрическое 

освидетельствование. 

3.3.8. в случае неявки на работу сообщать непосредственному руководителю 

(заместителю директора) или в канцелярию ЦДТ «Хибины» о временной нетрудоспособности в 

день обращения в медицинское учреждение, и номер электронного листка нетрудоспособности 

в первый день выхода на работу, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в 

течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, 

электронной почте или телеграммой. 

3.3.9.предоставить работодателю номер электронного листка нетрудоспособности в день 

выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи 

работодателем реестра сведений для назначения пособия в СФР. Максимальный срок, в 

который работник может предоставить больничный лист и получить пособие, – шесть месяцев с 

даты, когда врачи допустили сотрудника к работе после болезни или травмы (ч. 1 ст. 12 

Федерального закона от 29.12.2006 № 255-ФЗ).  

В случае если СФР обнаружит ошибки в документах, работник обязан в течение четырех 

рабочих дней с даты, когда заведующий канцелярией или работник бухгалтерии сообщил о том, 

какие документы нужно исправить, предоставить в организацию корректные документы. 

3.4. Педагогические работники ЦДТ «Хибины» пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 
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3.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

3.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3.4.3. право на творческую инициативу, разработку, применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнительной общеразвивающей 

программы; 

3.4.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с дополнительной общеразвивающей программой; 

3.4.5. право на участие в разработке программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

дополнительных общеразвивающих программ; 

3.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

3.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами ЦДТ «Хибины», к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в ЦДТ «Хибины»; 

3.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами ЦДТ «Хибины» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

3.4.9. право на участие в управлении ЦДТ «Хибины», в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом ЦДТ «Хибины»; 

3.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ЦДТ 

«Хибины», в том числе через органы управления и общественные организации; 

3.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

3.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

3.4.13. право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического 

и психического насилия, оскорбления личности. Для этого педагоги вправе: 

 направлять в органы управления ЦДТ «Хибины» обращения о применении к 

обучающимся, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, 

дисциплинарных взысканий; 

 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав и 

законных интересов. 

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

3.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами; 

3.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
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3.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

3.5.7. иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской  области и муниципальными 

правовыми актами. 

3.5.8. Федеральным законом от 09.11.2024 № 381-ФЗ внесены изменения в ТК РФ, 

согласно которых введена в действие ст. 351.8 ТК РФ, предусматривающая особенности 

регулирования труда работников, выполняющих работу по наставничеству в сфере труда». 

3.6. Педагогические работники ЦДТ «Хибины» обязаны: 

3.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, 

обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительной общеразвивающей программы; 

3.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

3.6.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду 

и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 

деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни, 

формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся чувство 

патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и 

правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное 

отношение к культурному наследию и традициям многонационального народа РФ; 

3.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.6.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

3.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению ЦДТ 

«Хибины» получать дополнительное профессиональное образование; 

3.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры и психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с 

медицинскими рекомендациями; 

3.6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.6.11. соблюдать устав ЦДТ «Хибины», настоящие Правила; 

3.6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 

других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных 

актах ЦДТ «Хибины». 

3.7. Конкретные трудовые обязанности работников ЦДТ «Хибины» определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
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4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ЦДТ «Хибины» и других работников, соблюдения настоящих Правил, 

иных локальных нормативных актов ЦДТ «Хибины»; 

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.1.8. устанавливать штатное расписание ЦДТ «Хибины»; 

4.1.9. распределять должностные обязанности между работниками ЦДТ «Хибины». 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

4.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату. В  соответствии со статьей 136 Трудового кодекса заработная плата 

выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца посредством перечисления 

денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата 

выплачивается 22-го числа расчетного месяца, за вторую половину месяца – 7-го числа месяца, 

следующего за расчетным. 

Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 

рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

минимального размера оплаты труда, рассчитываемого и определяемого в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.2.7.при наступлении временной нетрудоспособности  выплачивать работнику пособие 

за первые три дня  болезни на основании электронного листка нетрудоспособности (ЭБЛ). 

4.2.8. направлять в СФР реестр сведений для назначения пособий по временной 

нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, и при рождении ребенка 

в течение пяти календарных дней со дня, когда получил документы для выплаты пособий 

от работника. В случае прекращения права работника на получение ежемесячного пособия 

по уходу за ребенком до полутора лет в трехдневный срок направить в региональное отделение 

СФР информацию об этом. В день получения от СФР сообщения о том, что документы 

работника на выплату оформлены с ошибкой, запросить у работника документы с корректными 

данными. 

4.2.8. вести коллективные переговоры в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ; 

4.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
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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; 

4.2.11. рассматривать представления избранных работниками 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; 

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ЦДТ 

«Хибины» в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

4.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

4.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

4.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 

4.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья 

работников ЦДТ «Хибины». 

4.2.19. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) 

работников. 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по утвержденной 

 форме. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек. 

По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) 

и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению 

(микротравме) с привлечением заместителя директора по направлению деятельности. 

Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что 

работник нарушил требования охраны труда». 

 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

5.1. Материальная ответственность организации наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 
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5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. Работник 

должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. 

При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

5.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон или судом. 

6. Рабочее время и его использование 

6.1. Режим работы ЦДТ «Хибины» определяется уставом ЦДТ «Хибины» и 

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора ЦДТ «Хибины». 

Устанавливается пяти- или шестидневная  рабочая неделя с одним (двумя) выходными 

днями, при наличии производственной необходимости к отдельным работникам может 

применяться сменный режим работы с использованием суммированного учета  рабочего 

времени.  

Рабочее время педагогических работников ЦДТ «Хибины» определяется графиками 

работы, учебным  расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их 

трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

ЦДТ «Хибины» работает ежедневно с 08.00 часов до 21.00 часа. 

Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала устанавливается пяти- или шестидневная рабочая неделя в 

соответствии с графиками работы. Графики работы утверждаются директором ЦДТ «Хибины» 

с учетом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 

питания. Графики объявляются работникам под подпись. 

6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников ЦДТ «Хибины» устанавливается настоящими Правилами в соответствии с 

трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права: 

а) режима деятельности ЦДТ «Хибины», связанного с пребыванием обучающихся в 

течение определенного времени, сезона, сменностью учебных занятий и другими 

особенностями работы ЦДТ «Хибины»; 

б) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников; при педагогической нагрузке больше 22,0 часов в неделю для педагогов 

дополнительного образования по заявлению работника может  устанавливаться  шестидневная 

рабочая неделя с одним выходным днем. 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей; 

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками ЦДТ «Хибины» дополнительной работы за дополнительную оплату по 

соглашению сторон трудового договора. 

6.3. Режим работы директора ЦДТ «Хибины» определяется графиком работы с учетом 

необходимости обеспечения руководящих функций. 

6.4. Административно-хозяйственным, производственным, учебно-вспомогательным и 

иным (непедагогическим) работникам ЦДТ «Хибины», осуществляющим вспомогательные 
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функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за 

исключением случаев, установленных трудовым законодательством. 

6.5. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График 

утверждается директором ЦДТ «Хибины». 

6.6. Педагогическим работникам ЦДТ «Хибины» устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

6.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 

– методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогического работника ЦДТ «Хибины» определяется в 

зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, установленных 

федеральными нормативными правовыми актами. 

6.9. Норма часов для педагогических работников, ведущих учебную и 

преподавательскую работу, определяется в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами. 

6.10. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются 

в астрономических часах. Для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 

нормы часов устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 

(перемены), динамическую паузу. 

6.11. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, включает проводимые учебные занятия, независимо от их 

продолжительности, и короткие перерывы (перемены) между занятиями, установленные для 

обучающихся. 

6.12. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо 

локальным нормативным актом ЦДТ «Хибины» с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. 

6.13. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. 

6.14. Объем учебной нагрузки педагогических работников ЦДТ «Хибины», 

выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало 

учебного года и устанавливается локальным нормативным актом ЦДТ «Хибины». 

6.15. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в его трудовом договоре. 

6.16. Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось количество групп или количество часов по учебному плану, учебной 

программе. 

6.17. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

6.18. Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается срок, в 

течение которого будет выполняться учебная (преподавательская) работа, ее содержание, объем 

учебной нагрузки и размер оплаты. 
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6.19. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного 

образования, ЦДТ «Хибины» характеризуется наличием установленных норм времени только 

для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой, 

которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки. 

6.20. К другой части педагогической работы работников ЦДТ «Хибины», ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано 

по количеству часов (далее – другая часть педагогической работы), относится выполнение 

видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности. 

6.21. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 

письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

– самостоятельно педагогическим работником ЦДТ «Хибины» – подготовка к 

осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, 

воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в 

разработке рабочих программ, изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей обучающихся; 

– в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами – ведение журнала учета работы 

учебного объединения в электронной (либо в бумажной) форме; 

– настоящими Правилами – организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

– планами и графиками ЦДТ «Хибины», утверждаемыми локальными нормативными 

актами ЦДТ «Хибины» в порядке, установленном трудовым законодательством, – выполнение 

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

(объединений), работой по проведению родительских собраний; 

– графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными 

актами ЦДТ «Хибины» – выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 

работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в ЦДТ «Хибины», включая участие 

в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в 

локальном нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ); 

– трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных 

с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (руководство 

кластером, заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, руководство 

методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом 

договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

– локальными нормативными актами ЦДТ «Хибины» – периодические кратковременные 

дежурства в ЦДТ «Хибины» в период осуществления образовательного процесса, которые при 

необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение 

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 

отдыха обучающихся различной степени активности. 

6.22. При составлении графика дежурств в ЦДТ «Хибины» работников, ведущих 

преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 

занятий учитываются сменность работы ЦДТ «Хибины», режим рабочего времени каждого 

работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим 

планом мероприятий, а также другие особенности работы – с тем, чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, 

когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники ЦДТ 
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«Хибины», ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего занятия. 

6.23. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует ЦДТ 

«Хибины»), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения 

занятий по расписанию и выполнения непосредственно в ЦДТ «Хибины» иных должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в ЦДТ «Хибины» не требуется. 

6.24. При наличии возможности ЦДТ «Хибины» составляет расписание занятий, планы и 

графики работ таким образом, чтобы работники, ведущие преподавательскую работу, имели 

свободный день с целью использования его для дополнительного профессионального 

образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

6.25. Режим рабочего времени педагогов дополнительного образования определяется с 

учетом санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

6.26. ЦДТ «Хибины» при составлении графиков работы педагогических и иных 

работников исключает перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, 

не связанные с отдыхом и приемом пищи педагогических работников, за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами. 

6.27. При составлении расписаний занятий ЦДТ «Хибины» исключает нерациональные 

затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы 

не нарушалась их непрерывная последовательность и между занятиями не образовывались 

длительные перерывы, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких 

перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

6.28. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

6.29. Рабочий день педагога дополнительного образования начинается за 15 минут до 

начала его занятий. Педагог не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период 

учебных занятий, в перерывах между занятиями, во время выездных мероприятий и в случаях, 

установленных приказом директора ЦДТ «Хибины». 

6.30. Вход в учебный кабинет после начала занятия разрешается только директору ЦДТ 

«Хибины» и его заместителям в целях контроля. 

6.31. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала ЦДТ 

«Хибины» в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.32. Режим рабочего времени всех работников ЦДТ «Хибины» в летний период 

регулируется локальными нормативными актами ЦДТ «Хибины» и графиками работ с 

указанием их характера и особенностей. 

6.33. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных группах 

либо в целом по ЦДТ «Хибины» по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников ЦДТ 

«Хибины» и регулируются в порядке, который установлен для каникулярного времени. 

6.34. При привлечении с согласия Работника  к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, Работник  может выбрать, использовать дополнительный день отдыха 

в течение одного года со дня работы в выходные и нерабочие праздничные дни,  либо 

присоединить его к ежегодному отпуску за этот же период. При увольнении работнику 

выплачивается стоимость всех неиспользованных дополнительных дней (Федеральный закон 

от 30.09.2024 № 339-ФЗ). 

 6.35. Условия о новых гарантиях сотрудникам со льготами. 

Направляются в служебные командировки, привлекаются к сверхурочной работе, работе 

в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, только при наличии письменного 

https://1obraz.ru/#/document/99/1307472167/
https://1obraz.ru/#/document/99/1307472167/
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согласия и при условии, если такие работы не запрещены работникам по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

— женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

— работники-инвалиды, 

— работники, имеющие детей-инвалидов, 

— работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

— работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, 

— работники-опекуны детей в возрасте до четырнадцати лет, 

— работники, имеющие ребенка в возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом, 

— работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

— работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован 

или служит по контракту. 

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от работы в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные 

дни, от служебных командировок. 

Работники, указанные в п. 6.34 настоящих правил, должны проставлять на уведомлении 

о направлении в служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе 

в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, отметку о согласии/несогласии с 

командировкой или указанной работой, а также о наличии/отсутствии медицинских 

противопоказаний в срок, указанный работодателем на уведомлении. 

Если поездка в командировку, работа сверхурочно, в ночное время, в выходные и 

нерабочие праздничные дни запрещена работникам, указанным в п. 6.35 настоящих правил, 

работнику необходимо представить в канцелярию медицинское заключение, оформленное в 

установленном законом порядке. 

7. Время отдыха 

7.1. Всем работникам предоставляются следующие виды времени отдыха: 

- перерывы в течение рабочего дня  (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска.  

 При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе  - один выходной день.  

В связи со спецификой работы, связанной с организацией досуга  детей и подростков во 

внеурочное время, предоставлением услуг по дополнительному образованию ЦДТ «Хибины» 

работает ежедневно, в том числе в выходные дни.  

Выходные дни предоставляются в различные дни недели по согласованию сторон. 

Для педагогов дополнительного образования выходные дни устанавливаются в 

соответствии с утвержденным расписанием на учебный год.  Расписание занятий составляется, 

утверждается работодателем с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и требований, возрастных особенностей 

обучающихся. 

7.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8  января – Новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день;  

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
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- 9 мая - День Победы;  

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочего дня. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на 1 час. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев 

предусмотренных Трудовым кодексом. 

7.3. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью  один час, который в рабочее время не включается: 

 для административно-управленческого, учебно-вспомогательного персонала, 

педагогов-организаторов ЦДТ «Хибины» с 13:00 до 14:00 часов; 

 для обслуживающего персонала ЦДТ «Хибины»,  работающего в первую смену   

- с 12:00 до 13:00 час. 

 для обслуживающего персонала ЦДТ «Хибины»,  работающего во вторую смену   

- с 15:00 до 16:00 час. 

 для педагогов дополнительного образования в соответствии с утвержденным 

расписанием на учебный год.  

Иная продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового 

договора и закреплена в трудовом договоре. 

Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.5. Для учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала, заместителя директора 

по безопасности и ресурсному обеспечению ЦДТ «Хибины» предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и 24 календарных 

дня дополнительного отпуска за работу в районах Крайнего Севера. 

 Директору, заместителям директора, педагогическим работникам предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительность 42 календарных 

дня и 24 календарных дней дополнительного отпуска за работу в районах Крайнего Севера, 

продолжительность которого устанавливается в соответствие со ст. 334 ТК РФ и 

Постановлением  Правительства РФ от 03.04.2024 N 415 "О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках". 

 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются». 

 Работающим инвалидам согласно ст. 115 ТК РФ предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

 Гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, 

связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, согласно пп. 5 ст. 14, ст. 13 Закон РФ № 1244-1  

гарантируются получение дополнительного оплачиваемого отпуска продолжительностью 14 

календарных дней. 

7.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время: 
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-  работникам до 18 лет; 

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

– работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

  работники, которые усыновили ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 работники-совместители – с отпуском по основному месту работы; 

 работники, которые получили знак «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР» 

  инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора. 

7.7. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке 

листка нетрудоспособности, предоставляются отпуска по беременности и родам 

продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до 

родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) 

календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному 

страхованию, установленном федеральными законами размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине 

полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов. 

7.8. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребѐнком до 

достижения им возраста трѐх лет. Порядок и сроки выплаты пособий по государственному 

социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами. 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также 

отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически 

осуществляющим уход за ребѐнком. 

По заявлению женщины во время нахождения в отпуске по уходу за ребенком она может 

работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на 

получение пособия по государственному социальному страхованию. 

На период отпуска по уходу за ребѐнком за работником сохраняется место работы (должность). 

Отпуска по уходу за ребѐнком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а 

также в стаж работы по специальности (за исключение случаев досрочного назначения 

трудовой пенсии по старости). 

7.9. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со 

статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о 

предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты 

возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использован целиком, так и по 

частям, при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. 

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты 

начала отпуска. 

7.10. В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год 

трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу по 

мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»  либо контракта о 

https://vip.1obraz.ru/#/document/16/36824/
https://vip.1obraz.ru/#/document/16/36871/
https://vip.1obraz.ru/#/document/16/36871/
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добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

РФ, работодатель вправе определить даты отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска 

могут быть изменены по заявлению работника, поданному в порядке, предусмотренном п.7.9 

настоящих Правил. 

7.11. По желанию сотрудника и согласованию с Работодателем сотруднику может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 

неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий 

сотрудника и производственных целей.  

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания 

работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий сотрудника. 

7.12. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, 

предоставляются в соответствии со статьями 173-177 Трудового кодекса РФ.   Данные гарантии 

предоставляются работникам, получающим образование соответствующего уровня впервые. 

7.13. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 

отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 

- время отпусков по уходу за ребѐнком до достижения им установленного законом 

возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего 

года. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 

7.15. График отпусков утверждается директором ЦДТ «Хибины» с учѐтом мнения 

работников коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

Отпускные работнику должны быть выплачены, согласно ст. 136 ТК РФ, не позднее, чем 

за 3 дня до начала отпуска.  

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска (т.е. позднее чем за три дня до начала отпуска), либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала, то по 

письменному заявлению работника ему обязаны перенести отпуск на другой срок. 

Если работник идет в отпуск не по графику, то заявление необходимо писать в 

промежуток от двух недель до начала отпуска и не позднее трех дней до его начала (дата 

получения отпускных). 

Перенесение отпуска на следующий год допускается в исключительных случаях с 

согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания рабочего года, за который он предоставлялся. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованную в 

связи с этим часть отпуска администрация  предоставляет по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий 

рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

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

7.16 По соглашению между работником и администрацией ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 
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7.17. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней,  

может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 

кодексом РФ). 

7.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

7.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без 

сохранения зарплаты: 

- участникам Великой Отечественной войны (до 35 календарных дней в году); 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту, до 14 календарных дней); 

- родителям и жѐнам (мужьям) военнослужащим, погибшим или умершим вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (до 14 календарных дней 

в году); 

- работающим инвалидам (до 60 календарных дней); 

- работникам в случае рождения ребѐнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников (до пяти календарных дней). 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году. 

7.20. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсаций за 

неиспользованные отпуска исчисляется в соответствии с законодательством РФ. 

7.21. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 

предоставляется следующим работникам ЦДТ «Хибины»: заместителю директора по 

безопасности и ресурсному обеспечению, начальнику хозяйственного отдела, заведующему 

хозяйством. 

Продолжительность дополнительного отпуска работников с ненормированным рабочим 

днем составляет три календарных дня. 

7.22. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по 

его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
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разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение 

календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных 

оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение, которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. 

Периодичность подачи заявления (ежемесячно, один раз в квартал, один раз в год или 

по мере обращения) определяется родителем (опекуном, попечителем) по согласованию с 

работодателем в зависимости от необходимости использования дополнительных оплачиваемых 

выходных дней. В случае использования периода выходных от 5 до 24 дней заявление подается 

работодателю за две недели до предполагаемой даты использования выходных, в остальных 

случаях – не позднее, чем за три дня до начала выходных.  

 Родитель (опекун, попечитель) обязан извещать работодателя о наступлении 

обстоятельств, влекущих утрату права на получение дополнительных оплачиваемых выходных 

дней». 

 8. Поощрения за успехи в работе 

       8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

8.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников ЦДТ 

«Хибины» вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению работодателем. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники ЦДТ «Хибины» представляются к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 

именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными ведомственными и 

государственными наградами, установленными для работников законодательством. 

8.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива ЦДТ «Хибины» и заносятся в трудовую книжку работника. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, уставом, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами ЦДТ «Хибины», 

должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни, пребывания 

работника в отпуске, командировке, прохождения работником диспансеризации в порядке 

предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса, и других периодов отсутствия работника, когда 

за ним сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
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Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены 

иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его 

отношение к труду. 

9.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников ЦДТ 

«Хибины» имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

10. Защита персональных данных работника 

10.1. Понятие персональных данных работника. Обработка персональных данных 

работника. 

Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

Обработка персональных данных работника - получение, хранение, комбинирование, 

передача или любое другое использование персональных данных работника. 

10.2. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их 

защиты. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие 

общие требования: 

10.2.1. обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 

10.2.2. при определении объѐма и содержания, обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

10.2.3. все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 

данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

10.2.4. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 

Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия; 

10.2.5. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами (в ред. 

Федерального закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 
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10.2.6. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

10.2.7. защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

или утраты должна быть обеспечена работодателем за счѐт его средств в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами (в ред. Федерального 

закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.2.8. работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области в ред. Федерального закона от 

14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.2.9. работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

10.2.10. работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать 

меры защиты персональных данных работников. 

10.3. Хранение и использование персональных данных работников 

Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается 

работодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса РФ и иных федеральных законов 

(в ред. Федерального закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

10.4.1. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами в ред. Федерального закона от 14.07.2022 N 

266-ФЗ); 

10.4.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

10.4.3. предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 

этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами в ред. Федерального 

закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.4.4. осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным 

нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись в ред. 

Федерального закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.4.5. разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

10.4.6. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

10.4.7. передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, и 

ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций (в ред. Федерального 

закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.5. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся 

у работодателя. 

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на: 
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- полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального закона. При 

отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право 

заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет 

право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения (в ред. Федерального 

закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

10.6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работника. 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами (в ред. Федерального 

закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ); 

10.7. Работник обязан при изменении персональных данных письменно уведомлять 

Работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 14 дней и предъявлять оригиналы 

документов. 

11. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста 

11.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 

возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 

досрочно. 

С января 2019 года у работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностям пенсионный возраст, который дает право на досрочное оформление страховой 

пенсии по старости (на 5 лет раньше общеустановленного срока) женщины выходят на пенсию 

в 55 лет, мужчины – в 60 лет. По общему правилу у женщины предпенсионный возраст 

начинается с 50 лет, у мужчин – с 55 лет.  

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по 

старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 

03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который 

продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й.  

11.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 

помощью электронного удостоверения, которое он получил в Социальном фонде России. 

12. Диспансеризация 

12.1. Работники в возрасте до 40 лет проходят диспансеризацию в порядке, который 

предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации 

работники освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 

кратным трем. Возраст определяют по году рождения.  
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12.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы и среднего заработка. 

12.3. Работники, которые достигли предпенсионного возраста (в течение 5 лет до 

наступления пенсионного возраста), и работники – получатели страховой пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

12.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование своему 

непосредственному руководителю или лицу, которое временно исполняет его обязанности не 

позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации. Согласованное заявление работник 

передает в канцелярию. 

При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 12.3 ПВТР, также предоставляет подтверждение своего статуса как 

лица предпенсионного возраста (справка из СФР) или получателя пенсии по старости или по 

выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

12.5. Если директор ЦДТ «Хибины» не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение 

работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул.  

12.6. Результаты рассмотрения заявления директор ЦДТ «Хибины» или его замещающее 

лицо оформляют в виде резолюции на заявлении. 

12.7. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы 

на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель 

может, но не обязан согласовать такое заявление. 

12.8. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. 

Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после 

диспансеризации. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности. 

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила утверждаются  приказом директора ЦДТ «Хибины» и 

согласовываются  Общим собранием работников  ЦДТ «Хибины». 

13.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в ЦДТ «Хибины», до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

 


