


 Предъявить для подтверждения подлинники свидетельств и удостоверений
(работник, имеющий награды и звания, дающие право на повышение по оплате
труда в соответствии с ОСОТ)с представлением копий данных документов;

 Предъявить для подтверждения подлинники документов, подтверждающие право
на льготы, гарантированные государством с представлением копий данных
документов;

 Подлинник аттестационного листа на соответствие занимаемой должности,
предъявить для подтверждения подлинники аттестационных листов на первую,
высшую квалификационные категории с представлением копий данных
документов.

2.2. Запрещается требовать от трудящихся при приеме документы, предоставление,
которых не предусмотрено законодательством.

2.3. Администрация ЦТТ издает приказ о приеме на работу, который издается на
основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

Прием на работу, перевод, прекращение трудового договора с руководителем ЦТТ
осуществляет Управлением образования Окружной администрации города Якутска.

2.4. При приеме или переводе работника на другую работу в установленном
законодательством порядке администрация ЦТТ обязана:
 ознакомить работника под роспись с порученной ему работой, условиями и

оплатой труда, правами и обязанностями согласно должностным инструкциям, правилами
внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности,
производственной санитарии и гигиены, противопожарной и экологической безопасности,
организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале
установленного образца.

2.5. Администрация ЦТТ ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего в ЦТТ свыше 5 дней, в случае, когда работа в данном учреждении  для
работника является основной.

2.6. На каждого работника ЦТТ ведется личное дело, которое состоит из личного
листка по учету кадров, копии документов об образовании, материалов по результатам
аттестации (для лиц, подлежащих аттестации), медицинского заключения об отсутствии
противопоказаний для работы в ЦТТ, копии приказов о назначении, перемещений по
работе, поощрениях и увольнении.

Личные дела работников хранятся в ЦТТ в течение 75 лет.
2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным  Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом

администрацию ЦТТ в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок
не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или другим федеральным
законом.

По соглашению между работником  и администрацией ЦТТ трудовой договор,
может быть, расторгнут  и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.9. 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
действующим законодательством не может быть отказано в заключении трудового
договора.

2.10. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить
работу, а администрация ЦТТ обязана выдать ему трудовую книжку, копию приказа об
увольнении 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.

2.11. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о
чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до
увольнения.

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

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается
по истечении определенного сезона.

2.12. Увольнение работников ЦТТ в связи с сокращением численности или штата
работников может производиться только по окончании учебного года.

2.13. В день увольнения администрация ЦТТ обязана выдать работнику его
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны
производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства
со ссылкой не соответствующего статью, пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

3.Основные права и обязанности работников
Работник имеет право на:
3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами.
3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
3.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
3.5. 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.
3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о
специальной оценке условий труда.
3.7. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами.
3.8. Работники учреждений образования имеют право одновременно с основной работой
выполнять дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности
временно отсутствующего работника.
Работник обязан:
3.9. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка в учреждении, вовремя приходить на
работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально
используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них
обязанностей, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои
трудовые обязанности; своевременно  и точно исполнять распоряжения администрации
ЦТТ.
3.10. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать
упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять



творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой
деятельности.
3.11. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной
санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные
соответствующими правилами и инструкциями.
3.12. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами
коллектива.
3.13. Систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую
квалификацию, коммуникативную культуру.
3.14. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах.
3.15. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный
порядок хранения материальных ценностей, документов (журналов и т.д.).
3.16. Бережно относиться к имуществу ЦТТ: оборудованию, инвентарю, учебным
пособиям, приборам, аудио - технике и т.д.
3.17. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
3.18. Незамедлительно сообщить администрации ЦТТ о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ЦТТ.
3.19. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье детей во
время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий,
организуемых ЦТТ. Обо всех случаях травматизма учащихся обязаны немедленно
сообщать администрации ЦТТ.
3.20. Педагогические работники проходят аттестацию согласно Порядку проведения
аттестации педагогический работников организаций, осуществляющих образовательную
деятельность утвержденному Приказом Министерства образования и науки Российской
Федерации (Минобрнауки России) от 7 апреля 2014 г. № 276.
3.21. Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры.
3.22. Приходить на работу не позднее чем за 10 минут до начала занятий по расписанию.
Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по
своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными
инструкциями, утвержденными директором ЦТТ на основании квалификационных
характеристик и нормативных документов.

4. Права и обязанностиадминистрации ЦТТ
4.1. Администрация ЦТТ в лице директора или уполномоченным им должностных лиц
имеет право:

а) устанавливать трудовые отношения с работниками в соответствии с ТК РФ и
иными правовыми актами, требовать соблюдение работниками ЦТТ обязанностей,
возложенных на них Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-
квалификационными характеристиками (требованиями);

б) правильно организовать труд работников в соответствии с ихспециальностью и
квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, предоставить
исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия труда;

в) обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно
осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение
потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование
стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы учреждения,
своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины,
учитывая при этом мнение трудового коллектива;

Администрация Центра технического творчества в лице директора или
уполномоченным им должностных лиц обязана:
г) создать условия для систематического повышения работниками ЦТТ  деловой
квалификации, профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в



учебных заведениях, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических
работников;

д) принять меры к своевременному обеспечению ЦТТ необходимым оборудованием,
учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

е) неуклонно соблюдать трудовое законодательство, правила охраны труда,
улучшать условия работы;

ж) обеспечить охрану жизни и здоровья учащихся и работников ЦТТ,
предупреждение их заболеваемости, травматизма, контролировать знание и соблюдение
работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной
санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

з) обеспечить сохранность имущества ЦТТ, работников и учащихся;
и) выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический
контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда
заработной платы;

к) чутко относиться к повседневным нуждам работников ЦТТ, предоставлять им
установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального
стимулирования труда, решать вопросы о поощрении лучших работников;

л) способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки,
всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников;
м) обеспечивать участие работников в управлении ЦТТ, в полной мере используя
собрания трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности,
своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о
принятых мерах.

4.2. Администрация ЦТТ несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во
время пребывания их в образовательном учреждении и мероприятиях, организуемых
образовательным учреждением. Овсех случаях травматизма сообщает в Управление
образования Окружной администрации города Якутска в установленном порядке.

4.3. Администрация ЦТТ осуществляет свои обязанности в отдельных случаях
совместно или по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом, а
также с учетом полномочий трудового коллектива.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Продолжительность рабочей недели в ЦТТ устанавливается в соответствии с

Уставом. Время начала и окончания работы в ЦТТ устанавливается администрацией в
зависимости от количества смен и годовых календарных учебных графиков.

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом, Правилами внутреннего
трудового распорядка.

5.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год
устанавливает администрация ЦТТ по согласованию с соответствующим выборным
профсоюзным органом до ухода работников в отпуск.
При этом необходимо учитывать:

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность
групп и прежний объем учебной нагрузки;

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое
должно быть выражено в письменной форме;

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило,
стабильным на протяжении всего учебного года.

5.4.Уменьшение объема нагрузки возможно только при сокращении числа учащихся
и групп в ЦТТ и в других исключительных случаях.



5.5.Администрация ЦТТ, по согласованию с соответствующим выборным
профсоюзным органом, утверждает учебную нагрузку педагогическим работникам на
новый учебный год с учетом мнения трудового коллектива.

5.6. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по
согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом с учетом
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических
норм и максимальной экономии времени педагога.

Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один
свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
5.7.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется
графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности
рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией
ЦТТ по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом.

5.8. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи.
График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен на видном
месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.9. Для некоторых категорий работников может быть по согласованию с
профсоюзным органом ЦТТ установлен суммированный учет рабочего времени. В
графике работы таких категорий работников предусматривается учет рабочего времени,
не превышающий нормальное число рабочих часов.
5.10.Привлечение отдельных работников ЦТТ к дежурству и к некоторым видам работ в
выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных
законодательством, с их письменного согласия и с учетом мнения выборного
профсоюзного органа. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается
не менее чем в двойном размере. 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.

5.11.Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и
праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет и
детей-инвалидов до 16 лет.

5.12. Администрация ЦТТ привлекает педагогических работников к дежурству по
образовательному учреждению. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут
до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График
дежурств составляется на месяц и утверждается директором ЦТТ по согласованию с
соответствующим выборным профсоюзным органом. График вывешивается на видном
месте.

5.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических
работников. В эти периоды они привлекаются администрацией образовательного
учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не
превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.14.В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал ЦТТ
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний
(мелкий ремонт, работа на территории образовательного учреждения, охрана учреждения
и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

5.15. Общие собрания трудового коллектива ЦТТ проводятся по мере необходимости,
но не реже двух раз в год.

5.16.Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную
четверть. Заседания методических объединений педагогов ЦТТ проводятся не чаще двух
раз в учебную четверть.



5.17.Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, групповые -
не реже четырех раз в год.

5.18. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и
заседания методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2
часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания воспитанников- 1 час, занятия кружков
- от 30 минут до 1,5 часа.

5.19. Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается
администрацией ЦТТ по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным
органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ЦТТ и благоприятных
условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило,
предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый
календарный год не позднее, чем за две недели до конца текущего года и доводится до
сведения всех работников.

5.20. Предоставление отпуска директору ЦТТ оформляется приказом Управления
образования Окружной администрации города Якутска, другим работникам приказом
директора по ЦТТ.

5.21. Педагогическим и другим работникам ЦТТ запрещается:
а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов (перемен)
между ними;
в) удалять учащихся с занятий;
г) курить в помещении ЦТТ.

5.22. Запрещается:
а) отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным

процессом; освобождать учащихся от занятий для выполнения общественных поручений,
участия в спортивных и других мероприятиях;

б) отвлекать педагогических работников и директора в учебное время от их
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с
производственной деятельностью;

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делам.

5.23. Посторонние лица могут присутствовать во время занятий  в группе, а также на
родительском собрании только с разрешения директора ЦТТ или его заместителей. Вход в
группу после начала занятий разрешается, в исключительных случаях, только директору
ЦТТ и его заместителям.

5.24. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их
работы во время проведения занятий и в присутствии учащихся.

5.25. Каждый педагогический работник имеет право на защиту своей
профессиональной чести и достоинства.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную

работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие
поощрения:
а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение ценным подарком;
г) представление к званиям, наградам за особые трудовые заслуги;
д) награждение Почетными грамотами.

В ЦТТ могут быть предусмотрены и другие поощрения.



Поощрения, применяется администрацией ЦТТ совместно или по согласовании с
профкомом.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива,
запись поощрении (кроме благодарности) вносится в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
г) увольнение.
7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в

пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только
одно дисциплинарное взыскание.

7.3. До применения взыскания с нарушителя трудовой дисциплины берут объяснение
в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не
препятствуют наложению взыскания.

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за:
а) систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанности,

возложенных на него трудовым договором, Уставом и настоящими Правилами;
б) прогул, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов

подряд в течение рабочего дня;
в) в совершении по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества;
г) однократного грубого нарушения руководителя организации, его заместителями

своих трудовых обязанностей (ст. 81 ТК РФ);
д) совершение аморального проступка, несовместимого с дальнейшим выполнением

воспитательных функций. К аморальным проступкам могут быть отнесены
рукоприкладство по отношению к обучающимся, нарушения общественного порядка,
другие нарушения норм морали, явно несоответствующие к общественному положению
педагога.
7.5. Дисциплинарное взыскание  может быть обжаловано работником в государственные
инспекции труда или комиссию по трудовым спорам.


