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1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право 

на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, 

право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род 

занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовой распорядок в муниципальном бюджетном образовательном 

учреждении дополнительного образования «Гуманитарный центр 

интеллектуального развития» городского округа Тольятти (далее – Центр) 

определяется Правилами внутреннего трудового распорядка работников.  

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

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом №129-Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, дополнительные меры 

поддержки, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению 

трудовой и учебной дисциплины, организации труда, обучению и воспитанию на 

научной основе, рациональному использованию рабочего и учебного времени, 

повышению эффективности и улучшению качества учебного процесса, реализации 

основных задач Центра. 

1.5. Настоящие правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом 

«Об Образовании в Российской Федерации», Уставом Центра. 

1.6. Действия настоящих Правил распространяются на всех работников Центра и 

являются обязательными для всех работников Центра. Индивидуальные 

обязанности работников конкретизируются в заключаемых с ними трудовых 

договорах. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в Центре. Прием на работу в Центр осуществляется на основании 

трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 Трудового 

кодекса Российской Федерации) в двух экземплярах. Один экземпляр трудового 

договора хранится в учреждении, другой - у работника. 

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в день 

начала работы, установленный в соответствии с ч.2 или ч.3 ст.61 Трудового Кодекса 
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Российской Федерации, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение 

обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- медицинскую книжку (медицинское заключение); 

- аттестационный лист (при наличии); 

- индивидуальный номер налогоплательщика. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, установленных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.1.5. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

2.1.6. 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/c27004d0a000ba933a6f8defbeb15a2255b9cf24/#dst100647
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жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью 3 статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации; 

- 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 3 части 2 статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации, 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. 

2.1.7. Приѐм на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом директора Центра на основании 

письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2197
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
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трехдневный срок со дня фактического начала работы. При приеме на работу (до 

подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (ст.68 Трудового кодекса Российской 

Федерации). Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.1.9. Работодатель ведет трудовые книжки согласно Приказа Министерства 

труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021г. №320н «Об 

утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек», на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае когда работа у 

данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется (не оформляется). 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

2.1.10. На каждого работника Центра ведется личное дело, в котором находятся: 

- личный лист по учету кадров; 

- автобиография; 

- копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке; 

- материалы по результатам аттестации; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний к работе; 

- копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и 

увольнении; 

- аттестационные листы; 

- согласие на обработку персональных данных. 

2.1.11. Личное дело работника хранится в учреждении, в том числе и после 

увольнения, 75 лет. 

2.1.12. О приеме работника в Центр делается запись в Книге приказов по личному 

составу. 

2.1.13. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.1.14. К трудовой деятельности в Центре не допускается лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

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

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 

против общественной безопасности. 

2.1.15. Директор Центра имеет право устанавливать испытательный срок при 

приеме на работу, срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора и главного бухгалтера — не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.1.16. Испытание не устанавливается для: 
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц не достигших возраста восемнадцати лет; 

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

согласованию между работодателями; 

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

2.1.17. При неудовлетворительном результате испытания директор имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание, без учета мнения трудового коллектива и без выплаты 

выходного пособия. 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях (ст.70, 71 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

2.2. Перевод на другую работу. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.2.2. Работодатель может перевести работника с его согласия на другую работу 

в случаях предусмотренных законом (ст. 72, 182,254 Трудового кодекса Российской 

Федерации). Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается 

запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

2.2.3. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом (ст. 74 Трудового 

кодекса Российской Федерации) 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан 

в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу 

(как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 
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работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой 

статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

2.3.2. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

- ликвидации организации; 

- сокращения численности или штата работников организации; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными 
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федеральными законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

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

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

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

договора продолжается. 

2.3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

2.3.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.3.7. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.3.8. Дополнительными основаниями к прекращению трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

- повторное в течении 1-го года ( т.е. 12 месяцев со дня допущения первого 

нарушения) грубое нарушение Устава Центра; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
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физическим и (или) психическим насилием обучающегося. 

2.3.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

директора Центра. 

С приказом (распоряжением) о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым Кодексом или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 

части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и 

при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 

Трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

2.3.10. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.3.11. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться 

в точном соответствии с формулировками действующего Трудового Кодекса или 

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

пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. 

2.3.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

2.3.13. Увольнение педагогов-совместителей осуществляется по инициативе 

Работодателя на основании приказа в связи с завершением изучения программы.  

2.3.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
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3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники пользуются правами, предоставляемыми Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными 

нормативными актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми 

договорами. 

3.2. Права и обязанности работников устанавливаются статьей 21 Трудового 

кодекса Российской Федерации. Академические права и свободы, трудовые права и 

социальные гарантии педагогических работников Учреждения устанавливаются 

частями 3-5 и 8 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации».  

3.3. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

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

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
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федеральными законами; 

 защиту своих персональных данных, хранящихся у работодателя в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

 иные права, предусмотренные законодательство Российской Федерации. 

3.4. Педагогические работники Центра имеют следующие права и социальные 

гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 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; 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

методов и средств обучения и воспитания; 

 аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получение еѐ в случае успешного прохождения 

аттестации; 

 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/cae8c5232da471ce8b34a1df606331500f13d07f/#dst100011
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_473897/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100013
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_359129/e566b6b3c0e11ec382223525fe59a3686dafcad1/#dst100011
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_500024/f663a5b24001526e74be67ac795010db56c5b62a/#dst100423
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обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

 право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 сохранение в течение учебного года учебной нагрузки, установленной в 

начале учебного года, без уменьшения еѐ по инициативе администрации (за 

исключением случаев сокращения количества групп или уменьшения количества 

часов по учебному плану); 

 иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

3.5. Работник обязан: 

 добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 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; 

 незамедлительно сообщить 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). 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

действующим законодательством; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_404143/a8e7a1e3362b4a814665779f2e79ba9df5098289/#dst100011
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475512/#dst9
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 своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход образовательного процесса; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать Устав Центра и локальные акты Центра; 

 соблюдать права и свободы обучающихся, уважать права родителей 

(законных представителей) обучающихся; 

 нести персональную ответственность за получение обучающимися знаний, 

умений и навыков в объѐме, предусмотренном программами обучения; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся. 

 обеспечивать безопасность жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса; 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности; формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни посредством 

внеурочной деятельности; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться 
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индивидуальными средствами защиты; 

 соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

учреждения; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести документацию в соответствии с 

их должностными обязанностями. 

3.6. Работники учреждения должны: 

- проявлять вежливость и такт в отношении с другими работниками и 

обучающимися, следовать общепринятым этическим нормам; 

- соблюдать права и свободы обучающихся, уважать права родителей 

(законных представителей) обучающихся; 

- обеспечивать безопасность жизни и здоровья обручающихся во время 

образовательного процесса; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр; 

- своевременно ставить в известность работодателя о невозможности 

выполнения работы по уважительным причинам, о наступлении временной 

нетрудоспособности, в том числе в период ежегодного оплачиваемого отпуска.  

3.7. Заболевший работник должен своевременно (в первый день заболевания) 

сообщить своему непосредственному руководителю или в отдел кадров номер 

электронного листка временной нетрудоспособности, а также о характере и 

предполагаемой продолжительности болезни. В первый день выхода на работу 

работник обязан представить листок временной нетрудоспособности.  

3.8. Основной работник, имеющий планы на выполнение трудовых обязанностей 

на условиях внешнего совместительства в других организациях/учреждениях, 

должен сообщить об этом руководителю Центра и согласовать возможность 

заключения трудового договора по совместительству.  

3.9. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание, место проведения занятий и 

график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

- удалять обучающихся с занятий; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

работодателя. 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

3.10. Работникам Центра запрещено: 

- курить в помещении и на территории Центра; 

- отвлекать работников Центра в рабочее время от их непосредственной работы 
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для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью Центра; 

- использовать имя Центра в своей непрофессиональной или политической 

деятельности; 

- изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего времени и 

график работы. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются статьей 22 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

4.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

4.3. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при наличии), соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
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государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами и коллективным договором формах, укреплять и 

развивать социальное партнѐрство; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 своевременно предоставлять отпуск работникам учреждения в соответствии 

с графиком, утвержденным ежегодно не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года; 

 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 Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

 организовать изучение и внедрение передовых методов обучения, 

обеспечивать систематическое повышение деловой, профессиональной, 

производственной квалификации работников Центра; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором (при наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором (при наличии), правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 перечислять заработную плату работникам через банк на индивидуальные 

пластиковые карты не реже, чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 

до 22 числа, за вторую половину месяца – до 7 числа каждого месяца; 

 осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 

учебных планов, массовых мероприятий; 
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 контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 

 принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся. 

4.4. В обязанности работодателя относится неукоснительное соблюдение 

определенных действующим законодательством трудовых прав работников, 

призванных на территории Самарской области на военную службу по мобилизации 

или заключивших контракт в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона от 28 

марта 1998года №53-Федерального закона «О воинской О воинской обязанности и 

военной службе» либо контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а именно: 

 Приостанавливать действие трудовых договоров на период прохождения 

военной службы (ч.1 ст.351.7 Трудового Кодекса Российской Федерации); 

 не позднее дня приостановления действия трудового договора выплачивать 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора 

(ч.5 ст.351.7 Трудового Кодекса Российской Федерации); 

 на период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохранять социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (ч.6 ст.351.7 Трудового Кодекса 

Российской Федерации); 

 возобновить действие трудового договора в день выхода 

демобилизованного работника на работу (ч.8 ст.351.7 Трудового Кодекса 

Российской Федерации); 

 предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для 

демобилизованного работника время в течении шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора независимо от стажа работы у работодателя 

(ч.9ст.351.7 Трудового Кодекса Российской Федерации); 

 соблюдать право граждан, уволившихся с работы в связи с заключением до 

21 сентября 2022 года контракта, на возобновление трудовых отношений в 

течении трех месяцев после завершения прохождения военной службы по контракту 

с преимущественным правом трудоустройства на работу (службу) по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым они состояли в трудовых 

отношениях до заключения контракта. В случае невозможности предоставления 

такой должности работодатель предлагает другую имеющуюся у него работу, не 

противопоказанную указанным гражданам по состоянию здоровья (п.4 ст.б 

Федерального закона от 07.10.2022 №379 Федерального закона «О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»). 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Центр работает ежедневно с 8.00 до 20.00 часов. 

5.2. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности. 

5.3. Рабочее время педагогических и других работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка Центр (ст.91 Трудового Кодекса Российской 
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Федерации), а также учебным расписанием и должностными обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом и трудовым договором, годовым календарным 

учебным графиком, графиком сменности, индивидуальным графиком работы. 

5.4. Продолжительность рабочего времени для руководящих работников, 

работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю, для 

педагогических работников – сокращенная продолжительность рабочего времени, 

не более 36 часов в неделю (ст.333 Трудового Кодекса Российской Федерации). 

5.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющихся инвалидами 1 или 2 группы – не более 35 часов в неделю, 

а также для других категорий работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.6. В Центре для администрации, учебно-вспомогательного персонала 

установлена пятидневная рабочая неделя, выходные дни – суббота, воскресенье. 

Устанавливается следующий режим работы: 

- начало работы – 8.00 ч; 

- перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 ч;  

- окончание работы – в 17.00 ч. 

В зависимости от планов работы время начала и окончания рабочего дня и 

перерыва можно изменить по согласованию с Работодателем. 

5.7. В центре для младшего обслуживающего персонала устанавливается 

индивидуальный график работы. 

5.8. Рабочее время директора Центра связано с работой структурных 

подразделений вышестоящих организаций, социальных партнеров и 

устанавливается в режиме гибкого рабочего времени. 

5.9. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам 

образовательных учреждений устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными 

нормативными актами Российской Федерации с учетом особенностей их труда, 

регулируются приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 22.12.2014г. №1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 

порядке определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре» и «Об 

утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность» от 11.02.2016г. №536. 

5.10. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников (педагогов-психологов, 

педагогов-организаторов, методистов и старших методистов) устанавливается 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени 36 часов в неделю. За 

норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогов 

дополнительного образования и старших педагогов дополнительного образования 

принимается норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся 

нормируемой частью их педагогической работы - 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы. 



20 

 

5.11. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу (нагрузку), воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

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. 

5.12. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников Центра установлена в астрономических часах. Для 

педагогов дополнительного образования норма часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы включает проводимые ими занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними. При этом 

количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 

проводимых педагогическим работников учебных занятий продолжительностью 40 

минут, а для учащихся дошкольного возраста до 7 лет – 30 минут. Конкретная 

продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается локальными актами.  

5.13. Режим работы педагогов дополнительного образования обусловлен 

расписанием занятий, утвержденным директором Центра, а также индивидуальным 

графиком работы. 

5.14. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными 

планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, творческих и проектных групп педагогов, с работой по 

проведению родительских собраний, консультаций, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных программой; 

- работа на общих собраниях работников Центра; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

- время, затраченное непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных особенностей, интересов 

и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические и кратковременные дежурства в Центре в период 

образовательного процесса, а также дежурства на плановых и внеплановых 

мероприятиях; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда. 
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5.15. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается приказом 

директора исходя из результата комплектования, количества часов по учебному 

плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий. Объем 

учебной нагрузки оговаривается в трудовом договоре с работником. Первоначально 

оговоренный объем нагрузки может быть изменен по обоюдному соглашению 

сторон, что отражается в трудовом договоре. 

5.16. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 Трудового кодекса Российской 

Федерации может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, 

чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (законного 

представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида в 

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

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объѐма работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

5.17. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога дополнительного 

образования в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, 

оговоренной в приказе руководителя образовательного учреждения, возможно 

только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- уменьшение учебной нагрузки в период учебного года допускается только в 

случае отсева учащихся, явившейся причиной для закрытия группы. 

5.18. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 

работника не требуется в случаях: 

- восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту нагрузку; 

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

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

5.19. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором Центра до ухода работников в отпуск, но не позднее 

сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении объѐма 

учебной нагрузки. 

5.20. При проведении тарификации педагогов на начало учебного года объѐм 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя 

образовательного учреждения. 

5.21. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и 

объем учебной нагрузки; 

  объѐм учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 
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учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.17 и 5.18. 

5.22. Учебное время педагогов определяется расписанием занятий. Расписание 

занятий составляется и утверждается директором Центра с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога.  

5.23. Заявление на изменение расписания занятий и разовые переносы занятий 

подается заместителю директора по учебно-воспитательной работе (старшему 

методисту) не позднее, чем за 3 дня. 

5.24. Педагоги обязаны быть на рабочем месте за 15 минут до начала занятий. 

5.25. Часы, свободные от занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом Центра (заседания педагогического и методического 

совета, творческих групп педагогов, родительские собрания и др.), педагог вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.26. В целях более эффективного использования рабочего времени 

устанавливается сменная работа для следующей категории работников (сторожа 

(вахтѐры)), которые работают в течение установленной продолжительности времени 

в соответствии с графиком сменности. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за месяц до введения их в действие. 

5.27. В целях более эффективного использования рабочего времени 

устанавливается работа по индивидуальным графикам для администраторов, 

уборщиков служебных помещений, рабочих по комплексному обслуживанию и 

ремонту здания. 

 Для отдельных категорий работников Центра установлен ненормированный 

рабочий день. Ненормированный рабочий день устанавливается: 

  заместителю директора по экономике и финансам,  

 заместителю директора по административно-хозяйственной работе,  

 заместителю директора по учебно-воспитательной работе 

 руководитель структурного подразделения, 

 администратору, 

 водителю. 

Таким образом, вышеуказанные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 

трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени. 

5.28. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.29. Видами времени отдыха (ст.107 Трудового Кодекса Российской Федерации) 

являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.30. Сторожам (вахтерам) перерыв для отдыха и приѐма пищи разрешѐн в рабочее 

время продолжительностью не более двух часов за смену (ст.108 Трудового Кодекса 

Российской Федерации). 
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5.31. Работа в выходные и праздничные дни. 

5.31.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым Кодексом. 

Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия 

работников в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

организации в целом при условии, что это не запрещено работнику по состоянию 

здоровья и в соответствии с медицинским заключением, следующих работников: 

- инвалидов; 

- женщин, у которых дети в возрасте до 3-х лет; 

- имеющих детей – инвалидов; 

- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением; 

- воспитывающих детей в возрасте до 14 лет без супруга, опекунов детей 

указанного возраста; 

- имеющих детей до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по 

контракту. 

5.31.2. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от выполнения сверхурочной работы и работы в выходные 

праздничные дни. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере: работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в 

размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада 

(должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), 

если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах 

месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или 

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

оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы 
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рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а 

день отдыха оплате не подлежит. 

5.31.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации (ст.112 

Трудового Кодекса Российской Федерации) являются: 1, 2, 3, 4 и 5 января - 

Новогодние каникулы; 7 января - Рождество Христово; 23 февраля - День 

защитника Отечества; 8 марта - Международный женский день; 1 мая - Праздник 

Весны и Труда; 9 мая - День Победы; 12 июня - День России; 4 ноября - День 

народного единства. 

5.31.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день (ст.112 Трудового 

Кодекса Российской Федерации). 

5.31.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

5.31.6. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. 

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

по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Центре. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев. 

5.33. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем (ст.128 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

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

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

в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

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 в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

5.34. Работодатель может при наличии возможности предоставить всем работникам 

Центра отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст.128 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. 
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5.35. В связи со спецификой работы Центра в летний период времени может быть 

установлен иной режим работы, который утверждается приказом директора Центра. 

Время зимних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических и других работников Центра. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

учреждения образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в 

период зимних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной 

платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

5.36. Педагогическим работникам (педагогам дополнительного образования, 

педагогам-организаторам, педагогу-психологу, методистам) и заместителю 

директора по УВР предоставляется ежегодный отпуск 42 календарных дней, другим 

категориям работников 28 календарных дней.  

Стороны договорились установить и оплачивать за счет средств на оплату 

труда дополнительные отпуска за ненормированный рабочий день, следующим 

категориям работников (ст. 119 Трудового Кодекса Российской Федерации): 

- заместитель директора по экономике и финансам – 5 календарных дней, 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе – 5 

календарных дней, 

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе – 3 календарных дня, 

- руководитель структурного подразделения – 3 календарных дня, 

- администратор – 3 календарных дня, 

- водитель – 3 календарных дня. 

Эти отпуска предоставляются сверх других отпусков, гарантированных 

работнику трудовым законодательством, и суммируются с ежегодным основным 

отпуском. 

5.37. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то работодатель по просьбе работника при наличии 

возможности предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности.  

5.38. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 

Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 
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ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по 

беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя.  

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 

только с согласия работника. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части по соглашению между работником и работодателем, при этом 

одна из частей отпуска не должна быть менее 14 календарных дней (ст.125 

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

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

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный работником. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

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

вредными и (или) опасными условиями труда (ст.124 Трудового Кодекса 

Российской Федерации). 

5.39. Администрация обязана организовывать учѐт явки работников на работу и 

ухода с работы. 

6. Поощрение за успехи в работе 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности: объявляет благодарность, выдаѐт премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии, 

производит стимулирующие выплаты согласно Положению об оплате труда 

работников Центра.  

6.2. За особые заслуги пред обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам, присвоению почетных званий, 

представляться ку другим видам поощрений (ст.191 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

6.3. Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора Центра, 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку (личное 

дело) работника в соответствии с правилами их ведения. 

7. Трудовая дисциплина 
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7.1. Работники Центра обязаны выполнять указания работодателя, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель вправе применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 Трудового Кодекса Российской Федерации): замечание; выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 5 

ст.189 Трудового Кодекса Российской Федерации) для отдельных категорий 

работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным п.5,6,9 или 10 ч.1 ст.81 или п.1 ст.336 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, а также п.7 или 8 ч.1 ст.81 Трудового Кодекса 

Российской Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный поступок совершены работником 

по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.5. Основания увольнения работника, являющиеся дисциплинарным взысканием: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (прогул, 

появление работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, разглашение охраняемой законом тайны, 

совершение по месту работы хищения, нарушение работником требований охраны 

труда); 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя, а также совершение 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы – если виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра 

работником. 

При наложении дисциплинарного взыскания необходимо учитывать тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 
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7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

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

болезни работника или пребывание его в отпуске. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

представление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст.193 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст.66 Трудового 

Кодекса Российской Федерации). 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст. 194 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

8. Дополнительные меры поддержки работников Учреждения 

8.1. Дополнительные меры поддержки предусмотрены для работников, участников 

специальной военной операции и членов их семей.  

8.2. В Учреждении для работников, участников специальной военной операции и 

членов их семей, предоставляются следующие дополнительные меры поддержки:  

- оказание консультативной психологической помощи;  

- предоставление очередного оплачиваемого отпуска в удобное время для 

членов семей мобилизованных; 

- предоставление льготы на обучение по программам дополнительного 

образования детям в семьях участников специальной военной операции.  
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8.3. Основанием представления мер поддержки работникам, участникам 

специальной военной операции и членам их семей, является обращение данной 

категории граждан за предоставлением дополнительных мер поддержки, 

предусмотренных в Учреждении.  

8.4. Дополнительные трудовые гарантии предоставляются работникам Центра, 

которые являются родителем, имеющими ребенка в возрасте до 14 лет, если второй 

родитель проходит военную службу. Направление в служебную командировку, 

привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только с письменного согласия такого работника. 

Работника необходимо письменно ознакомить с правом на отказ от этой работы (ст. 

259 Трудового Кодекса Российской Федерации). 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящие Правила утверждаются руководителем Центра с учетом мнения с 

учетом мнения представительного органа работников Центра. 

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

поступающий на работу в Центр, до начала выполнения его трудовых обязанностей 

и подписания трудового договора. 

9.3. Правила обязательны для выполнения всеми работниками Центра. 

Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения 

виновного лица к дисциплинарной ответственности. 

9.4. В случае изменения законодательства Российской Федерации следует 

руководствоваться положениями законодательства до внесения соответствующих 

изменений и дополнений в Правила. 
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