


 I. Общие положения 
  

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) определяют трудовой распорядок в муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования Центр творчества детей и 

молодежи Аксайского района (далее – Центр) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Центре. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и уставом Центра в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников Центра. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования Центр творчества детей и молодежи 

Аксайского района; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, Уставом, соглашениями, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Центра на всей территории (основное здание, клубы по месту жительства, 

помещения образовательных организаций, в которых осуществляется 

деятельность педагогов. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров. 
 

2. Порядок приема работников 
 

2.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с Центром. 

2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и



 – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

– документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
 

работником. Один экземпляр договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Уставом учреждения, должностной 

инструкцией, приказами по охране труда и пожарной безопасности, иными 

локальными     нормативными актами,     непосредственно связанными с 

деятельностью работника. 

2.3 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 
 
 
 
 
 
 
 
 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

– свидетельство о присвоении ИНН; 

– документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 
– медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для 

осуществления трудовой деятельности; 
 

– справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

установленным в соответствии с законодательством РФ. 
 

Заключение трудового договора без предъявления указанных 
документов не допускается. 
 

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

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по 

письменному заявлению работника (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку. 
 

2.4 Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ в трехдневный срок объявляется работнику под роспись. 
 

2.5. Трудовые договоры могут заключаться:



1) на неопределенный срок; 
 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными 

законами. 
 

2.6. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.7. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.9. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. 

2.10 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

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

двух недель. 

2.11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, к работе не допускается. 

2.12 Трудовые книжки работников ведутся в соответствии с 

установленными законодательными требованиями. 

2.13 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, администрация учреждения знакомит ее владельца под расписку в 

личной карточке. 

2.14 На каждого работника ведется личное дело, состоящее из листка по 

учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

учреждениях образования, справки об отсутствии судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям,     выданной в порядке     и     по форме,



установленными в соответствии с законодательством РФ, выписки из 

приказов о назначении, переводах, увольнении. Кроме того, на работника 

ведется учетная карточка Т-2. 
 

3. Порядок перевода работников 
 

3.1. Перевод Работника 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. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

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

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 

Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника     на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный директором Центра или уполномоченным лицом, 

объявляется Работнику под подпись. 
 

4. Порядок увольнения работников 
 
 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 

прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему



надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если 

Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 

уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению 

Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника. 
 
 

5. Основные права и обязанности работников 

 5.1 Работник Центра имеет право: 

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 
– предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 



 – организационное и материально-техническое обеспечение, в 

соответствии с выделяемыми бюджетными средствами; 

– 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; 
 

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором (при его наличии); 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также 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; 

– обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
 
 

5.2. Работник Центр обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину;



– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания 

требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

– 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; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

 своевременно ставить в известность администрацию Центра о 

невозможности выполнения работы по уважительным причинам, о 

наступлении       временной       нетрудоспособности в период ежегодного 

оплачиваемого отпуска. 

обеспечивать высокую эффективность образовательного 

процесса, реализацию в полном объеме образовательных программ; 

нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

детей, обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся. 
 
 

6.1. Работодатель имеет право:



– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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 настоящих Правил; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– реализовывать права, предусмотренные законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

6.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 

договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором (при его наличии), трудовыми 

договорами; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;



– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 

формах; 

– 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 Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

6.2.1. Работодатель обязан 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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной     трудовым     договором,     подтвержденных     медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила 

отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 
 

 7. Режим работы организации. Рабочее время работников. 
  

7.1. Центр осуществляет образовательную деятельность 7 дней в неделю с 

8.00 до 20.00. 

7.2. Для административных работников продолжительность рабочего 

времени составляет 40 часов в неделю и устанавливается режим рабочего 



времени с 8.00 до 17.00 по пятидневной рабочей неделе. Перерыв для отдыха 

и питания с 12.00 до 12.48. 

7.3 Продолжительность рабочего времени и времени отдыха для 

педагогических и иных категорий работников Центра определяется в 

соответствии с законодательством Российской Федерации в зависимости от 

наименования должности, условий труда и других факторов: 

7.3.1.Для методистов, педагогов-организаторов, социального педагога, 

продолжительность рабочего времени составляет 36 часов в неделю. Режим 

работы устанавливается в соответствии с тарификацией. 

В пределах этого времени работники должны вести все виды учебно-

методической, научно-исследовательской, воспитательной и других работ, 

вытекающих из занимаемой должности. 

7.3.2. Продолжительность рабочего времени педагогов 

дополнительного образования      устанавливается      в соответствии с 

тарификацией, по 7-дневной рабочей неделе, согласно расписанию занятий. 

7.3.3. При сменной работе (сторожа, операторы газовой котельной) 

режим рабочего времени определяется графиками сменности, 

подготовленными      заместителем директора по АХЧ и утвержденными 

директором. Графики сменности доводятся до сведения работников, при этом 

работники не вправе без разрешения администрации Центра менять 

предусмотренную графиком очередность смен. Работа в течение двух смен 

подряд запрещается. 

Для данной категории работников применяется суммированный учет 

рабочего времени с учетным периодом 1 год. Оплата труда производится 

исходя из должностного оклада, пропорционально отработанному времени за 

текущий месяц. В связи с непрерывностью рабочего процесса время 

перерыва для отдыха и питания предоставляется работникам в течение 

рабочего дня и включается в рабочее время. 
 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48 в течение рабочего 

дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни, установленные Правительством РФ; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка.



8.3.1. Работникам с условиями трудового договора могут 

устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления 

перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой 

отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению 

следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных      оплачиваемых отпусков,      установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

8.6. 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. 

8.6.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

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

календарных дней в году;



8.6.2. Педагогическим работникам организации, не реже чем через 

ожет предоставляться каждые 10 лет непрерывной педагогической работы м 

длительный отпуск сроком до одного года. 

предоставления которого определяются     в поря 

федеральным органом исполнительной власти, осущест 

выработке государственной        политики        и        н 

регулированию в сфере образования. 

Порядок и условия 

дке, 

вляющ 

ормати 

установленном 

им функции по 

вно-правовому 

 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.7. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от 

занимаемой должности. Перечень должностей,     условия и     порядок 

предоставления     такого     отпуска     устанавливаются в Положении о 

ненормированном рабочем дне. 
 

9. Поощрение за труд 
 

9.1 Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и 

другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение грамотой; 

г) представление к ведомственным наградам. 

9.2 Поощрения объявляются в приказе директора, при 

необходимости доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника. 
 

10. Ответственность сторон 
10.1. Ответственность Работника: 

10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_199754/#dst100011


10.1.2. Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

10.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 

должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не предоставление Работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

10.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 

Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для 

учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

10.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий 

акт. 

10.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

10.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.1.9. 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. 

10.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не 

применяются.



10.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

10.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. 

10.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

10.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
 

10.2. Ответственность Работодателя: 

10.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот 

ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

10.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

10.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности 

трудиться. 
 

11. Заключительные положения 

 11.1. Все вопросы, не урегулированные настоящими правилами и 

иными локальными актами Центра, подлежат урегулированию сторонами 

только в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 


