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I. Общие положения 
 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны 

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими 
федеральными, краевыми законами и иными нормативными правовыми 
актами города Красноярска, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила), 
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ 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, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 
данного работодателя, иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
краевом государственном бюджетном образовательном учреждении 
дополнительного образования «Красноярский краевой центр туризма и 
краеведения» (далее – Центр). 

1.3. Сторонами трудовых отношений в Центре являются работники – 
лица, заключившие с Центром трудовые договоры и Работодатель – 
учреждение. Права и обязанности Работодателя в трудовых отношениях 
осуществляют выступающие от имени Центра (Работодателя) 
уполномоченные лица – директор, заместители директора, руководители 
структурных подразделений, наделенные соответствующими властными 
полномочиями в отношении работников. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 
Центра. 

Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников. 

Правила являются Приложением № 7 к коллективному договору. 
 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Трудовые отношения возникают между работником  

и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими  
в соответствии с ТК РФ. 

2.2. Работники Центра реализуют право на труд путем заключения 
трудового договора с администрацией Центра в письменной форме при 
наличии соответствующего образования, стажа и опыта работы,  спортивной 
или туристской квалификации, других специальных знаний по профилю 
работы, в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.  

2.2.1. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 
срок.  
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2.2.2. Заключение срочного трудового договора допускается, когда 
трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с 
учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по 
основаниям, предусмотренным частью 1 статьи 59 ТК РФ. В случаях, 
предусмотренных частью 2 статьи 59 ТК РФ, срочный трудовой договор 
может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 
характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор заключается с работником Центра  
в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 
неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения, или интересов работника, а также случаях непосредственно 
предусмотренных законом. 

Срочный трудовой договор заключается не более чем на 5 лет, если иной 
срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами (п. 2. ст.58). 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 
инициативе работника в случае его болезни или инвалидности, 
препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 
администрацией Трудового Кодекса РФ, коллективного или трудового 
договора и по другим уважительным причинам. 

2.2.3.Трудовой договор составляется в письменной форме и 
подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в 
образовательной организации, другой – у работника. 

2.2.4. Прием педагогических работников на работу производится с 
учетом требований, предусмотренных статьей 331 ТК РФ и статьей 46ФЗ-273.  

2.2.5. Особенности заключения трудового договора и дополнительного 
соглашения к трудовому договору, предусматривающие выполнение 
работником трудовой функции дистанционно определяются в соответствии со 
статьей 312.2 ТК РФ. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. В приказе 
должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с 
профессиональным стандартом, единым тарифно-квалификационным 
справочником работ и профессий рабочих, штатным расписанием и условиями 
оплаты труда. 

2.4. При приеме на работу кадровая служба Центра знакомит (под 
расписку) работника с действующими в Центре Правилами и иными 
локальными и нормативными актами, действующими в Центре.  

При приеме на работу администрация Центра  обязана потребовать от 
поступающего работника (ст. 65 ТК РФ): 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 
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– 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, о 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- в отдельных случаях с учетом специфики работы, ТК РФ, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации  
и постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

Прием на работу без предъявления указанных документов  
не допускается. 

Заключение трудового договора с бывшими государственными  
и муниципальными служащими осуществляется согласно ст. 64.1. ТК РФ. 

Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, обязаны 
также предоставить личную медицинскую книжку (при наличии), 
содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в образовательной организации (статья 220 ТК РФ). 

Работники проходят обязательный предварительный медицинский 
осмотр за счет средств организации в рабочее время с сохранением среднего 
заработка. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном или 
электронном виде вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

2.4.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе (статья 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается: 
- лицам, избранным по конкурсу на замещение соответствующей 

должности; 
- беременным женщинам и женщинам, имеющим детей в возрасте до 

полутора лет; 
- лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет; 
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- лицам, получивших среднее профессиональное образование или 
высшее образование по имеющим государственную аккредитацию 
образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня; 

- лицам, избранным на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 
- лицам, заключающим трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- работнику, успешно завершившему ученичество у данного 

работодателя; 
- работнику, направленному для прохождения альтернативной 

гражданской службы; 
- спортсмену, прошедшему спортивную подготовку у данного 

работодателя. 
- педагогическим работникам, имеющим первую или высшую 

квалификационную категорию, а также успешно прошедшим аттестацию на 
соответствие занимаемой должности, после которой прошло не более трех лет. 

- иным лицам в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

2.4.2. При приеме на работу, требующую специальных знаний, 
администрация Центра вправе требовать от работника предъявления диплома 
или иного документа о полученном образовании или профессиональной 
подготовке. 

2.4.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
руководителя организации, его заместителей, главного бухгалтера и его 
заместителя, руководителя структурного подразделения – не более шести 
месяцев. 

2.4.4. При заключении трудового договора впервые работодатель 
оформляет трудовую книжку и предоставляет в соответствующий 
территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.4.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 
документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации (часть 3 статьи 65 ТК РФ). 

2.4.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 
считается заключенным, если работник приступил к работе по поручению 
работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника 
к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 
форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе (статья 67 ТК РФ). 

2.5. При заключении трудового договора впервые работодатель 
оформляет трудовую книжку и предоставляет в соответствующий 



154 
 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

На работников, проработавших в Центре свыше 5 дней, заводятся 
трудовые книжки в порядке, установленном действующим 
законодательством. 

2.6. Трудовой договор должен содержать следующие сведения о 
работнике и работодателе: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 
заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 
полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 
Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 
место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

филиале, представительстве или ином обособленном структурном 
подразделении организации, расположенном в другой местности, – место 
работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 
местонахождения;  

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 
расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 
конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с ТК РФ, 
иными федеральными законами с выполнением работ по определенным 
должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 
компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 
должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования 
к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом 
Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям 
профессиональных стандартов;  

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 
договор, – также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие 
основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК 
РФ или иным федеральным законом; 

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 
(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные 
выплаты);  

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника 
он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);  
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гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 
условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих 
условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;  

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 
(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);  

условия труда на рабочем месте;  
условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;  
другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права (статья 57 ТК РФ).  

2.7 Трудовая книжка установленного образца является основным 
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 
устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти.  

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 
работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 
а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 
не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 
является увольнение (статья 66 ТК РФ). 

2.8. Работодатель формирует в электронном виде основною 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и 
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 
обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
социального страхования РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 
и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, 
иным федеральным законом информация. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 
сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);  
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в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом; 

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью;  

с использованием единого портала государственных и муниципальных 
услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью.  

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 
если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 
у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 
письменнойформе или направленном в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя:  

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления;  

при увольнении в день прекращения трудового договора.  
В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 
хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 
работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах 
обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации (статья 66.1 ТК РФ). 

2.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 
внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству (часть 5 статьи 66 ТК РФ). 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому 
работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному 
месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или 
если в соответствии с ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, 
требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 
работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 
либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и 
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(или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по 
основному месту работы (статья 283 ТК РФ). 

2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с коллективным 
договором и приложениями к нему, иными локальными нормативными актами 
организации, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника (статья 68 ТК РФ). 

2.11. Гарантии при приеме на работу: 
2.11.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 
трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в 
письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 
предъявления такого требования. Отказ в заключении трудового договора 
может быть обжалован в суд (статья 64 ТК РФ). 

2.11.2. При оформлении отношений между Центром и педагогическим 
работником недопустим формальный подход к определению содержания 
трудового договора и сопровождающих его документов. 

2.11.3. Обязанности педагогического работника, вытекающие из 
содержания сопровождающих документов, могут быть включены в текст 
трудового договора: 

- согласие на обработку персональных данных; 
- соглашение о конфиденциальности, заключаемое между 

образовательной организацией и педагогическим работником;  
- согласие на фиксацию, обработку и распространение изображения 

педагогического работника; 
- согласие на обработку биометрических данных. 
 
2.12. Изменение условий трудового договора и перевод на другую 

работу:  
2.12.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 
соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами 
условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 
дополнительным соглашением к трудовому договору (статья 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 
следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 
причинам, связанным с изменением организационных или технологических 
условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
он работает). 

2.12.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 
организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 
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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 (статья 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 
реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 
организации; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в Центре 
(сокращение количества групп, количества часов по учебному плану и 
учебным программам и др.). 

Не допускается изменение условий трудового договора по иным 
причинам, а также изменение 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. 

2.12.3. Перевод на другую работу – постоянное или временное 
изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, 
в котором работает работник (если структурное подразделение было указано 
в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 
также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод 
на другую работу допускается только с письменного согласия работника 
(статья 72.1, статья 72.2 ТК РФ). 

2.12.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной 
образовательной организации оформляется приказом работодателя, на 
основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.12.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 
письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 
работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 
перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 
за которым сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 
то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным. 

С письменного согласия работника работодателем может быть 
осуществлен его временный перевод на работу к другому работодателю с 
учетом особенностей правового регулирования трудовых отношений и иных 
непосредственно связанных с ними отношений в 2022 - 2025 годах 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 30 
марта 2022 г. № 511. 

2.12.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того 
же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 
случаях, предусмотренных статья 72.2 ТК РФ. 
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При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника. 

2.12.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 
работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно 
только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на 
условиях, предусмотренных статьями 60.2, 72.2, 151 ТК РФ – без 
освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 
работу. 

2.12.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном 
статьями 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.12.9. Работодатель обязан в соответствии со статьей 76 ТК РФ 
отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 
работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.13. Увольнение работников (прекращение трудового договора) 
осуществляется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

По истечении срока трудовой договор прекращается на основании п. 2. 
ст. 58, п.2. ст.77, ст. 79 Трудового Кодекса РФ. 

Досрочное расторжение договора по инициативе Центра допускается  
в случаях, предусмотренных законодательством: 

в связи с сокращением численности или штата работников Центра 
(педагог или работник, принятый по срочному трудовому договору, 
предупреждается об этом персонально под расписку не позднее, чем за 3 дня) 
ст.79 ТК РФ; 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 
работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 
результатами аттестации    (п.3. ст.81);  
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либо на основании других обстоятельств, препятствующих 
продолжению работы, предусмотренных ст.81 ТК РФ;  

помимо оснований, предусмотренных статей 81 ТК РФ и иными 
федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 
трудового договора с педагогическим работником в соответствии со статьей 
336 ТК РФ являются:  

–повторное в течение одного года грубое нарушение устава 
образовательной организации;  

–применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 
с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника.  

Досрочное расторжение договора по инициативе работника 
производится на основании ст. 80 Трудового Кодекса РФ. Кроме того, 
досрочное расторжение договора допускается с согласия обеих сторон на 
основании ст.78 ТК РФ. 

2.14. 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. 

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

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

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 
течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 
периода (сезона) (статья 79 ТК РФ). 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 
календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.16. По соглашению между работником и работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательнуюорганизацию, 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 
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обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника. 

2.17. Работник, заключивший договор с условием об испытательном 
сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию 
в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме 
за три дня (часть 4 статьи 71 ТК РФ). 

2.18. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 
случаях сокращения численности или штата работников организации 
допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 
работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 
работников, по пункту 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация организации; 
- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 
- сокращение численности работников; 
- уменьшение количества групп; 
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного 

плана, учебных программ и т.п. 
2.19 Общий порядок оформления прекращения трудового договора 

осуществляется в соответствии со статьей 84.1 ТК РФ.  
Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом (распоряжением)работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа. 

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 ТК РФ или иным 
федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
директора Центра. 

2.21. . В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 
увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также 
обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 
прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 
иного федерального закона. 
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В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 
трудовойдеятельности у данного работодателя невозможно в связи с 
отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 
обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 
направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 
трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 
уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за 
задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 
прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части 1 статьи 81 или пункта 4 
части1 статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 
договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 
отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 2 статьи 261 ТК РФ. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК, иным 
федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 
обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), 
не получившего сведенийо трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек 
и вкладышей к ним.  

2.22. Расторжение трудового договора по инициативе администрации 
Центра производится в соответствии с требованиями и на основании 
соответствующих статей Трудового Кодекса РФ. 

Помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, возможны другие 
основания для увольнения работника по инициативе администрации, 
предусмотренные в 8 главе настоящих Правил. 

2.23. Работодатель обязан подать сведения об увольнении в орган СФР 
по месту регистрации работника не позднее рабочего дня, следующего за днем 
издания соответствующего приказа (распоряжения), документа или принятия 
иного решения, которые подтверждают прекращение трудовых отношений. 
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При этом надо учитывать требования к способу подачи сведений об 
увольнении по форме ЕФС-1 в установленном порядке (части 1, 2 статьи 66.1 
ТК РФ, пункт 2.1 статьи 6, пункт 2 статьи 8, пункт 1, подпункт 4 пункта 2, 
подпункт 2 пункта 5 статьи 11 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ 
«Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 
пенсионного страхования и обязательного социального страхования»). 

III.Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора 

3.1. Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей  

и бережного отношения к имуществу 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 настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением 
работодателей – физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства  
и защиты своих интересов и вступать в них; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством  
о специальной оценке условий труда (ст. 22 ТК РФ). 

3.2. Работодатель обязан: 
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам 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; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 
договорами; 
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вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками 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; 

в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 
правовыми актами, организовывать проведение за счет средств работодателя 
обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 
периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 
(обследований) работников и психиатрические освидетельствования 
работников, а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) 
работников, если в результате проведения предварительного или 
периодического медицинского осмотра это было рекомендовано с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на 
время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований) 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников  
в порядке, установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 
и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

consultantplus://offline/ref=D2B44B054F73D41D1457459113189DB23617353CFB9BF0C57226686E7FBD804F8F1E3E9C4A1B42007D7FG
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содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

IV.Основные права и обязанности работников 
 

4.1. Работник имеет право: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, 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; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, 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 ТК 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 ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные  

на него трудовым договором; 
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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). 

4.3. Педагогические работники Центра имеют право: 
4.3.1. на академические права и свободы, указанные в части 3 ФЗ-273, 

которые должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других 
участников образовательных отношений, требований законодательства РФ, 
норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 
локальных нормативных актах организации: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 
от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
методов и средств обучения и воспитания; 

3) 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); 

4) 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; 

5) 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) 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 обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления 
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педагогической, научной или исследовательской деятельности в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими 
и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 
числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 
уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности образовательной организации, в том числе через органы 
управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации; 

12) право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 
физического и психического насилия, оскорбления личности; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм 
профессиональной этики педагогических работников. 

4.3.2. вправе в целях защиты своих прав педагогические работники 
самостоятельно или через своих представителей: 

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, обращения о применении к обучающимся 
указанной организации, нарушающим и (или) ущемляющим права 
педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения 
подлежат обязательному рассмотрению указанными органами; 

2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 

3) использовать не запрещенные законодательством Российской 
Федерации иные способы защиты прав и законных интересов. 

3.3.3. на трудовые права и социальные гарантии: 
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

4) 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, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 
образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
общего образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной 
поддержки, установленные федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами. 

8) Дополнительное профессиональное образование педагогических 
работников по направлению работодателя осуществляется по программам 
повышения квалификации по профилю педагогической деятельности или по 
программам профессиональной переподготовки для приобретения новой 
квалификации в области педагогической деятельности или управления 
образовательными организациями. 

4.3.4. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом Центра, 
трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 
законодательством Российской Федерации. 

4.4. Педагогические работники Центра обязаны: 
4.4.1. осуществлять свою деятельность на высоком  профессиональном 

уровне на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей 
и принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах 
человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в полном объеме 
реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), рабочей программы воспитания; 

формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества 
и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и 
старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 
культурному наследию и традициям многонационального народа Российской 
Федерации; 

4.4.2.соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

4.4.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

4.4.4. развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, ответственное 
отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 
деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 
образа жизни; 
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4.4.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 
высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.4.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
инвалидами (детьми-инвалидами) в части реализации адаптированных 
образовательных программ, использования форм, методов и средств обучения 
и воспитания, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 
организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и 
социальной помощи; 

4.4.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 
4.4.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
4.4.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

4.4.10. проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

4.4.11. соблюдать устав Центра, правила внутреннего трудового 
распорядка; 

4.4.12. исполнять иные обязанности, предусмотренные ФЗ-273. 
4.5. Педагогическим работникам Центра запрещается: 
Изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов  между ними; 
удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.  
4.6. Педагогическим и другим работникам Центра в помещениях и на 

территории Центра запрещается: 
Курить табак1, распивать спиртные напитки, а также приобретать, 

хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим 
лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 
V. Рабочее время и время отдыха 

5.1.1. В Центре для работников устанавливается пятидневная рабочая 
неделя, выходные дни – суббота, воскресенье, за исключением дежурных, 
педагогов дополнительного образования, педагогов-организаторов, 
работников структурного подразделения детско-юношеской туристской базы 
«Багульник» в летний период. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников Центра устанавливаются в соответствии 

 
1  
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с трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников Центра, включающий предоставление выходных дней, 
определяется с учетом режима деятельности Центра и устанавливается 
Правилами, расписаниями занятий, графиками работы, коллективным 
договором Центра2. 
№ 
п/п 

Должность Норма 
рабочего 
времени в 
пределах 
одной 
ставки 
(часы) 

Режим 
работы (по 
графику, по 
расписанию 
и т.д.) 

Обеденный 
перерыв(должен 
соответствовать 
содержанию 
пункта 4.3 ПВТР) 

     
1 2 3 4 5 

1 Директор 40 по графику суббота, 
воскресенье 

2 Заместитель 
директора по УМР 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

3 Заместитель 
директора по УВР 
 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

4 Заместитель 
директора по АХР 
 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

5 методист 36 по графику суббота, 
воскресенье 

6 Педагог 
дополнительного 
образования 

18 по 
расписанию 

 
 

7 Педагог - 
организатор 

36 по графику  
 

8 Экономист 40 по графику суббота, 
воскресенье 

9 Делопроизводитель 40 по графику суббота, 
воскресенье 
 

 Специалист по 
кадрам 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Рабочий корз 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 
2 



171 
 

 Педагог – психолог 36 по графику суббота, 
воскресенье 

 Водитель 
автомобиля 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Дежурный Сутки через 
трое 

по сменному 
графику 

 

 Начальник отдела 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Начальник базы 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Дворник 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Администратор 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Заведующий 
складом 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Контролер 
технического 
состояния мтс 

40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Водитель мтс 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Слесарь – сантехник 40 по графику суббота, 
воскресенье 

 Слесарь - электрик 40 по графику суббота, 
воскресенье 

5.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации 
(статьей 333 ТК РФ)3. 

5.1.3. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного 
образования и другими педагогическими работниками характеризуется 
наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение 
преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 
составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения 
санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени 
педагога и других педагогических работников, которое утверждается 
директором Центра. 

К другой части педагогической работы педагогов дополнительного 
образования, требующей затрат рабочего времени, которое не 
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конкретизировано по количеству часов, относится выполнение видов работы, 
непосредственно предусмотренной квалификационными характеристиками 
по занимаемой должности, а также дополнительной работы, выполняемой с их 
письменного согласия за дополнительную оплату. 

5.1.4. Нормируемая часть рабочего времени педагогов дополнительного 
образования, определяется в астрономических часах и включает проводимые 
учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы 
между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При 
этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 
количество проводимых указанными работниками учебных занятий 
продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности 
педагогических работников в соответствии с квалификационными 
характеристиками относятся: 

а) подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 
организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 
программ учебных предметов, курсов, дисциплин, изучение индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей обучающихся, регулируемые 
самостоятельно педагогическим работником; 

б) ведение журнала в электронной (либо в бумажной) форме в порядке, 
устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) организация и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям) 
обучающихся, определяемая в соответствии с правилами внутреннего 
трудового распорядка; 

г) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических советов, методических советов, работой по проведению 
родительских собраний, предусматриваемое планами и графиками 
организации, утверждаемыми локальными нормативными актами Центра. 

5.1.5. К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с 
образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия 
педагогических работников за дополнительную оплату, относятся: 

а) выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 
работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и 
других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных 
программ в организации, включая участие в конкурсах, состязаниях, 
спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других видах 
учебной деятельности, регулирование которой осуществляется графиками, 
планами, расписаниями, локальными нормативными актами Центра, 
коллективным договором; 

б) другие дополнительные виды работ, регулируемые Правилами, с 
указанием в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому 
договору) их содержания, срока выполнения и размера оплаты. 
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5.1.6. В дни недели (периоды времени, в течение которых 
функционирует организация), свободные для педагогических работников, 
ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и 
выполнения непосредственно в организации иных должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по 
занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ 
за дополнительную оплату, обязательное присутствие в организации не 
требуется. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, с 
учетом обеспеченности Центра педагогическими кадрами, объемов учебной 
нагрузки педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 
соблюдения гигиенических требований к режиму образовательной 
деятельности для обучающихся, иных особенностей деятельности 
организации для указанных работников предусмотрен свободный день с 
целью использования его для дополнительного профессионального 
образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

5.1.7. Периоды каникулярного времени, в том числе осенних, зимних, 
весенних и летних каникул, установленных для обучающихся Центра, а также 
периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие 
с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 
педагогических и других работников организации, являются для них рабочим 
временем с оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым договором и 
локальными нормативными актами организации. 

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 
работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические 
работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе 
методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 
образовательной программы, в пределах установленного объема их учебной 
нагрузки (объема педагогической работы), определенного им до начала 
каникулярного времени в порядке, устанавливаемом локальным нормативным 
актом Центра, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 

5.1.8. Методистам устанавливается пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью 36 часов в соответствии с приказом Минобрнауки 
Российской Федерации от 4 апреля 2025 года № 269.  

Продолжительность ежедневной работы устанавливается: понедельник 
8 часов – начало работы в 9 часов 00 мин., окончание работы 18 часов 00 мин., 
вторник-пятница 7 часов, начало работы в 9 ч. 00 мин., окончание работы 17 
ч. 00 мин. Выходные дни – суббота, воскресенье. 

На период работы с 01.06 по 31.08 методистам устанавливается 
шестидневная рабочая неделя в связи с исполнением государственного 
задания в части реализации услуги «Организация отдыха детей и молодежи» 
в летний период. 
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5.1.9. Педагогам дополнительного образования устанавливается 
шестидневная рабочая неделя продолжительностью 18 часов в соответствии с 
приказом Минобрнауки Российской Федерации от 4 апреля 2025 года № 269. 
Продолжительность рабочего дня определяются расписанием учебных 
занятий на текущий учетный период, графиками и планами работы, 
утверждаемыми работодателем. Выходной день - воскресенье. 

5.1.10. Педагогам-организаторам устанавливается шестидневная 
рабочая неделя продолжительностью 36 часов в соответствии с приказом 
Минобрнауки Российской Федерации от 4 апреля 2025 года № 269. Работа 
осуществляется в соответствии с графиком мероприятий и планами работы, 
утверждаемыми локальными нормативными актами организации, которые 
составляются и утверждаются работодателем не менее чем за 1 месяц до 
начала учетного периода. Работники знакомятся с расписанием под роспись 
не менее чем за 1 месяц до начала учетного периода.  

Время начала рабочего дня в 9 часов. 00 мин. Выходной день - 
воскресенье. 

5.1.11 Сотрудникам ДЮТБ «Багульник» на период работы с 01.06 по 
31.08 устанавливается шестидневная рабочая неделя в связи с исполнением 
государственного задания в части реализации услуги «Организация отдыха 
детей и молодежи» в летний период. 

5.1.12. Режим работы директора Центра, его заместителей, 
начальников отделов, начальнику ДЮТБ «Багульник», экономистам 
определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 
необходимости обеспечения деятельностью Центра и устанавливается в 
следующем порядке: с понедельника по пятницу, начало работы в 9 часов 00 
мин., окончание работы 18 часов 00 мин. Выходные дни – суббота, 
воскресенье.  

5.1.13. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
При этом учитываются особенности деятельности образовательной 
организации педагогическими работниками и непрерывность 
образовательного процесса. 

5.1.14. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 
выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени 
допускается в случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ.  

Работодатель обеспечивает и ведет точный учет продолжительности 
сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для 
каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.1.15. Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной 
платы, установленного в соответствии с действующими у данного 
работодателя системами оплаты труда, включая компенсационные и 
стимулирующие выплаты, за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 
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Конкретные размеры оплаты сверхурочной работы могут определяться 
локальным нормативным актом или трудовым договором.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 
оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 
отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (статья 152 ТК РФ). 

5.1.16. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 
графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации (статья 103 ТК РФ). 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий 
работников: дежурный. 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не 
позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.1.17. С учетом условий работы в организации в целом или при 
выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенной категории работников ежедневная или 
еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 
рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, один год) не 
превышала нормального числа рабочих часов. 

5.1.18. В летний период в ДЮТБ «Багульник» с круглосуточным 
пребыванием обучающихся, в которых чередуется воспитательная и учебная 
деятельность в течение дня в пределах установленной нормы часов, для 
воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах 
обучающихся школьного возраста, локальным нормативным актом 
работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации устанавливается режим рабочего дня с разделением его на части 
с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние часы 
до начала занятий у обучающихся и в часы после их окончания с перерывом, 
составляющим два и более часа подряд, с соответствующей компенсацией 
такого неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых 
трудовым договором с работником. Время указанного перерыва в рабочее 
время не включается. 

В целях экономии времени воспитателей целесообразно 
предусматривать вместо режима ежедневной продолжительности рабочего 
времени, с разделением его на части с перерывом более двух часов подряд 
установление суммированного учета рабочего времени воспитателей, с тем 
чтобы общая продолжительность их рабочего времени в неделю (месяц, 
квартал) не превышала среднемесячной нормы часов за учетный период. 

5.1.19. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 
предусмотренных локальными нормативными актами Центра, коллективным 
договором): 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 
участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью. 
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5.1.20. По соглашению сторон, в связи с производственной 
необходимостью, выходные дни, время начала и окончания рабочего дня, 
перерыва для отдыха и питания может изменяться. 

5.1.21. Учет рабочего времени обеспечивает работодатель. 
5.1.22. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

производственной необходимости или непреодолимой силы, допускается 
только с предварительного разрешения (уведомления – в случае отсутствия 
уполномоченного руководителя) работодателя. 

5.1.23. Под рабочим местом работника понимается кабинет или иное 
служебное помещение, закрепленное за работником. 

5.1.24. В случае неправомерного отсутствия на рабочем месте к 
работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, 
предусмотренные действующим законодательством, настоящими 
правилами. 

5.2. Время отдыха: 
5.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению (статья 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня; 
ежедневный отдых; 
выходные дни; 
нерабочие праздничные дни; 
отпуска. 
5.2.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 
зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом по 
письменному распоряжению работодателя. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, без их 
согласия: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 
устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 
стихийного бедствия;  

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 
имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;  

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 
введением чрезвычайного или военного положения, либо 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. 
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5.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 
менее чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 
отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 
в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.2.4. Учебно-вспомогательному и руководящему персоналу Центра, 
устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 
календарных дней согласно ст. 112 ТК РФ и дополнительный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 8 календарных дней, согласно Закону 
Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для 
лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных 
к ним местностях», для педагогических работников, руководителя и 
заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений – 
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, 
согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 3 апреля 
2024 года № 415 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 
отпусках» и дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 
календарных дней, согласно Закону Российской Федерации «О 
государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и 
проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях». 

5.2.5. Педагогические работники Центра не реже чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 
отпуск сроком до одного года в порядке, установленном Приложением № 5к 
коллективному договору и в соответствии с Приказом Минобрнауки России 
от 17.03.2025№ 236 «Об утверждении Порядка предоставления 
педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность, длительного отпуска сроком до одного года». 

5.2.6. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с 
Приложением № 2 к коллективному договору. 

5.2.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 
графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 
выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее чем за 
две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 
статьей 372 ТК РФ. 

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

Определенным категориям работников предоставляется отпуск в 
удобное для них время на основании подтверждающих указанную льготу 
документов и в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

5.2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 
работника в соответствии с частью 1 статьи 124 ТК РФ, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 



178 
 

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 организации. 

5.2.9. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в течение двух лет подряд и других случая, установленных трудовым 
законодательством. 

5.2.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с 
этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 
удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
отпуску за следующий рабочий год. 

5.2.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 
перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 
денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 
оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 
количество дней из этой части.  

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации 
за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 
ТКРФ) (статья 126 ТК РФ).  

5.2.12. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация за все неиспользованныеотпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 
с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 



179 
 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (статья 
127 ТК РФ). 

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

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 этот 
отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.2.14. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором. 

5.2.15. Работодатель предоставляет свободный день (дни) для 
прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном ст. 185.1 ТК РФ с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.2.16. Работодатель предоставляет оплачиваемый день отдыха в 
каждый день вакцинации (ревакцинации) с сохранением заработной платы. 
Оплата производится из фонда оплаты труда образовательной организации. 
Подтверждением о прохождении вакцинации является медицинский 
сертификат о профилактических прививках. 

5.3. Продолжительность общих собраний, заседаний педагогического и 
методического советов, планерок, не должно продолжаться, как правило, 
более 2-х часов, родительские собрания - полутора часов, собрания учащихся 
- одного часа, занятия объединений – 45 минут. 

 
VI. Дистанционная работа. 

 
 6.1. Особенности порядка взаимодействия и организации труда 
дистанционного работника и работодателя, режим рабочего времени и 
времени отдыха работников, выполняющих работу дистанционно, 
устанавливаются локальным нормативным правовым актом образовательной 
организации и закрепляются в трудовом договоре с работником, 
выполняющим работу дистанционно. 

 
 

VII. Поощрения за труд 
 
7.1. За добросовестное выполнение работником должностных 

обязанностей, улучшение качества выполняемых работ, продолжительную и 
безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности, 
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новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 
следующие виды поощрений: 

− объявление благодарности; 
− награждение Почетной грамотой; 
− выплаты по итогам работы, выплаты стимулирующего характера. 
7.2. За особые трудовые заслуги работники Центра представляются  

к поощрению в вышестоящие органы (к награждению орденами, медалями, 
нагрудными знаками, к присвоению почетных званий). 

 
VIII. Трудовая дисциплина. 

 
8.1. Все работники обязаны подчиняться руководителям, наделенным 

административно-властными полномочиями либо осуществляющим 
распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой 
деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 
служебных инстанций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
служебную дисциплину. 

8.3. Запрещается уносить  с места работы имущество, предметы или 
материалы, принадлежащие Центру, без получения на то соответствующего 
разрешения; 

8.4. За совершение дисциплинарного проступка,  то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель вправе применить следующие 
дисциплинарные взыскания:  

− замечание; 
− выговор; 
− увольнение. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 
первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего 
Кодекса, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 настоящего 
Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 
доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей. 

Увольнение по настоящим основаниям осуществляет администрация 
без согласования с профкомом. 

8.5. Дисциплинарные взыскания налагаются директором или его 
заместителями в пределах предоставленных им полномочий.  

1) Администрация Центра имеет право вместо дисциплинарного 
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 
рассмотрение трудового коллектива. Трудовой коллектив рассматривает 

consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDDB0N378D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDDB0N379D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDEB9N37FD
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDEB9N378D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDEB9N378D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92FD0B1N374D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CAC2BND7CD
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDEB9N37DD
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA12AND70D
consultantplus://offline/ref=6BE2956D8824DCD4C4A4006A251AB1C8933DA357CAAD68FAF742EE2B4D0141005DCD395CA92EDEB9N37ED


181 
 

вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины  мер 
воздействия, предусмотренных законодательством. 

2) До применения дисциплинарного взыскания с нарушителя трудовой 
дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. 
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 
применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются директором или его 
заместителями по подчиненности непосредственно за обнаружением 
проступка.  

Дисциплинарные взыскания не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии  или 
проверки финансово-хозяйственной деятельности  не позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

3) За каждый проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

4) При применении взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующее поведение работника, отношение к труду, а также 
соответствие дисциплинарного взыскания тяжести совершенного проступка. 

5) Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объясняются работнику, подвергнутому взысканию, 
под расписку в трехдневный срок. 

6) Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников 
соответствующего подразделения. 

7) Если в течение года со дня  применения дисциплинарного взыскания 
работник не буде подвергнут  новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация по своей инициативе, по ходатайству 
непосредственного руководителя трудового коллектива, может издать 
приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 
совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.  

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

8.7. 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.  

 
 
 
 



182 
 

XI. Порядок в помещениях 
 
9.1.Ответственность за благоустройство зданий и территорий Центра, 

наличие исправной мебели, поддержание нормальной температуры и прочее 
несет хозяйственная служба Центра. 

За исправность оборудования в кабинетах отвечают ответственные в 
кабинетах, назначенные приказом. 

В помещении воспрещается: 
а) громкие разговоры, шум; 
б) курение на территории Центра; 
в) распитие алкогольных напитков. 
9.2. Администрация обязана обеспечить охрану помещений, 

сохранность оборудования, инвентаря и другого  имущества и 
ответственность за их противопожарное и санитарное состояние. 
Ответственность возлагается приказом директора на заместителя по 
административно-хозяйственной деятельности. 

Ключи от помещений, кабинетов должны находиться на 
оборудованной вахте и у заместителя директора по административно-
хозяйственной работе и выдаваться по списку.  
  

X. Заключительные положения 
 
10.1. Правила являются Приложением к коллективному договору. Текст 

Правил вывешивается в Центре вместе с коллективным договором в 
профсоюзном уголке. 

10.2. Изменения в Правил вносятся сторонами заключившими 
коллективный договор и утверждаются работодателем в порядке, 
установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 
актов. 

10.3. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями 
работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 
ознакомления. 
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