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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный 

акт центра, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 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, связанные с регулированием трудовых 

отношений в государственном бюджетном   учреждении дополнительного 

образования  Ростовской области «Областной центр технического творчества 

учащихся» (далее «Центр» или «Работодатель»). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работы, повышению производительности труда и эффективности 

функционирования учреждения. 

1.3. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение 

к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия.  

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка, - с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 



2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора (эффективного контракта). Трудовые договоры могут 

заключаться на неопределенный срок, на определенный срок не более пяти 

лет (срочный трудовой договор). 

2.2. Заключение трудового договора при поступлении на работу 

осуществляется в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации и Федерального закона от 16.12.2019 №439-ФЗ «О внесении 

изменений в трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 

2.3. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора центра, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными обязанностями, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором; проинструктировать по 

технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.6.Согласно статье 84.1. Трудового Кодекса Российской Федерации 

прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
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 (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). В день 

прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 настоящего Кодекса) у  работодателя и произвести с ним расчет 

в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.2.5. Согласно Приказу Минздравсоцразвития России от 28.01.2021 N 29н  

"Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/


факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные 

предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования) и 3-

стороннего «Соглашения о взаимодействии и координации деятельности по 

вопросу прохождения медицинских осмотров работников образовательных 

учреждений», подписанных министрами здравоохранения РО, образования 

РО, руководителем Роспотребнадзора по РО, работники образовательных 

учреждений всех видов и типов должны проходить предварительный и 

периодические медицинские осмотры. 

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

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

2.2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий день после вступления договора в силу. Если работник не 

приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с 

вышеизложенным, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

Аннулирование трудового договора лишает работника права на получение 

обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

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

аннулирования. 

2.3. В трудовом договоре указываются: 
фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 
заключившего 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; 
трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 
расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации, 
конкретный вид поручаемой работнику работы); 
дата начала работы, а в случае заключения срочного трудового договора, - 
также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием 
для заключения срочного трудового договора; 
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); 



компенсации за тяжелую работу и 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); 
условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 
действующим Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права. 
В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

локальными нормативными актами, в частности: 
об уточнении места работы или о рабочем месте; 
об испытании; 
о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 
коммерческой и иной); 
о видах и условиях дополнительного страхования работника; 
об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи. 
2.3.1. Если при заключении трудового договора в него не были включены 

какие-либо сведения из числа обязательных или дополнительных, то это не 

является основанием для признания трудового договора незаключенным или 

для его расторжения. Недостающие сведения могут быть внесены как 

непосредственно в текст трудового договора, так и в виде дополнительного 

соглашения, которое становится неотъемлемой частью трудового договора. 

2.3.2. Не включение в трудовой договор каких-либо из прав и (или) 

обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ 

от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

2.4. На каждого работника, с которым заключен трудовой договор, в том 

числе и срочный, заполняется личная карточка ф.Т-2 И оформляются личные 

дела. 

2.5. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших в центре свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две 

недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий 

работников не установлен действующим законодательством. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника. При совпадении последнего дня 

предупреждения с выходным, день увольнения переносится на следующий 

рабочий день. По истечении указанного срока работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан выдать трудовую книжку и произвести с ним 



окончательный расчет. По договоренности между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

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

трудового договора продолжается. 

2.6.1.При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. Когда 

работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

учреждений и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – 

шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

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

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника 

не выдержавшим испытание. В данном случае расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного 

органа и без выплаты выходного пособия. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 



трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

2.6.2. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три дня до увольнения. 

2.6.3. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

2.6.4. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

2.6.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. Предупреждение о 

досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется 

работником и работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом 

РФ. 

2.6.6.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

центра. 

В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, 

связанные с работой – по письменному заявлению работника - и произвести с 

ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью 

Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы 

или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении 

работника в соответствии со ст.127 ТК РФ.  

2.6.7. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя 

на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ в 

случаях: 
ликвидации учреждения; 
сокращения численности или штата работников; 
несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 
аттестации; 
неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 
прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также 
в случаях отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 
часов подряд в течение рабочего дня (смены); 
появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
учреждения или объекта, где по поручению работодателя работник должен 
выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения; 



разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной, ставшей известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 
другого работника; 
совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях; 
установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 
труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 
авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 
таких последствий; 
совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для 
утраты доверия к нему со стороны работодателя; 
совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его 
заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу учреждения; 
однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его 
заместителями своих трудовых обязанностей; 
представление работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора. 
2.6.8. Хранение личных дел сотрудников организации производится в 

соответствии с установленными нормами архивного законодательства и 

положениями закона о персональных данных. Порядок формирования, 

ведения и хранения личных дел в настоящее время регулируется Правилами 

организации хранения, комплектования, учёта и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления и 

организациях, утвержденных Приказом Минкультуры России от 31.03.2015 

№ 526. 

2.6.9. Личные дела работников хранятся 75 лет». 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом, 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 Трудовым кодексом, 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 учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
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. 
3.2. Работник обязан: 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 
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 и имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества), 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); 
вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 
делового общения, принятых в центра. 
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
должности, специальности, профессии, определяется должностными 
инструкциями (функциональными обязанностями). 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. 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 правил 
внутреннего трудового распорядка; 
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 
принимать локальные нормативные акты; 
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них. 
4.2. 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 инвентарем, инструментами, технической 
документацией, наглядными пособиями, 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 Трудовым кодексом РФ, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; 
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом 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 проведение государственного надзора и контроля 
за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 
исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 
установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 
осуществлять обязательное социальное страхование и иные виды страхования 
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, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами и трудовыми договорами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 
устанавливается следующее: 
5.1.1.Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 
продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю): 
Начало работы – 09.00. 
Перерыв – с 13.00 до 13.30. 
Окончание работы – 17.30. 
Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с  продолжительностью 
рабочего времени (36 часов в неделю): 
Начало работы – 09.00. 
Перерыв – с 13.00 до 13.30. 
Окончание работы – 17.00. 
Пятница  с 9.00 часов до 15.30 часов 



Выходные дни: суббота, воскресенье. 
5.1.2. Ежедневная работа при шестидневной рабочей неделе регулируется 
графиками работы, которые утверждаются директором центра и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 
питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на 
видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в 
действие. 
Расписание занятий составляется заместителем директора по учебно-
воспитательной работе центра, заместителем директора по образовательной 
деятельности структурного подразделения детский технопарк «Кванториум», 
директором структурного подразделения мобильный технопарк 
«Кванториум»  по представлению педагогов дополнительного образования с 
учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся, их 
возрастных особенностей и санитарно-гигиенических норм. 
5.2. Руководители подразделений и служб центра организуют учет и 
контроль явки на работу и уход с работы своих работников. 
5.3. Заседания педагогического совета центра проводятся в соответствии с 
планом работы, как правило, один раз в три месяца. Продолжительность 
заседания педагогического совета не должна превышать 2-х часов. 
5.4. Методические советы центра проводятся один раз в 3 месяца при 
участии директора, заместителя директора по научно-методической работе. 
5.5. Педагоги дополнительного образования обязаны обеспечивать порядок, 
необходимый для нормального хода занятий. 
5.6. Педагогам дополнительного образования и  другим работникам центра 
запрещается: 
изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
удалять учащихся с занятий; 
курить в помещениях центра. 
распивать спиртные напитки. 
57. Выполнение педагогической работы педагогами характеризуется 
наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы. 
Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 
течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов. 
5.8. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 
включает проводимые уроки независимо от их продолжительности и 
короткие перерывы (перемены) 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. 
5.9. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 
отдельных категорий работников, работодатель имеет право разрешить 
работнику работу по другому трудовому договору за пределами нормальной 



продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 
совместительства при наличии заявления работника. 
Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем 
на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 
Трудовым договором РФ или иными федеральными законами. Работа за 
пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 
превышать четырех часов в день. 
С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 
течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или 
такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. 
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 
(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 
(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 
профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон 
обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 
определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 
дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 
(должности). 
Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 
ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного 
согласия работника. 
Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 
работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, 
предупредив об этом другую сторону в письменной форме, не позднее, чем 
за три рабочих дня. 
Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 
сверхурочных работ работодателем может производиться в исключительных 
случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым 
законодательством. 
Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 
работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 
работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не 
допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. 
5.10. Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) работника: 
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр; 
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 
должностных лиц; 



в других случаях, предусмотренных законодательством. 
5.11. Работа в выходные, нерабочие праздничные дни и в выходные дни, 
установленные графиками, как правило, не допускается. Привлечение 
работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с 
обязательного письменного согласия работника. Привлечение работников к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 
письменному приказу директора центра или должностного лица, временно 
исполняющего обязанности директора. 
Время работы в день, предшествующий не рабочему праздничному, 
сокращается на 1 час. 
5.12. Отпуска.  
Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета, а 
также, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы 
центра, и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 
составляется на каждый календарный год, не позднее, чем за 2 недели до его 
начала и доводится до сведения всех работников. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в трудовом 
соревновании, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 
применяются следующие поощрения: 
награждение Почетной грамотой центра; объявление благодарности; 
награждение ценным подарком; 
награждение Почетной грамотой министерства; 
награждение благодарственным письмом министерства; 
выплата денежной премии. 
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 
и заносятся в трудовую книжку работника. 
6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются к присвоению 
почетных званий, к награждению ведомственными и государственными 
наградами. 

7. Ответственность работников за совершение  
дисциплинарных проступков 

7.1. Работники центра несут ответственность за совершение дисциплинарных 
проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 
работника возложенных на него трудовых обязанностей. 
7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 
замечание; 
выговор; 
увольнение по соответствующим основаниям.  
Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 
нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за 
выполнение производственных показателей полностью или частично, а также 



ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы центра за год, 
если приказом о наказании ему объявлен: 
выговор – уменьшение премии по результатам работы за соответствующий 
период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем 
на 50%; 
замечание – уменьшение премии по результатам работы за соответствующий 
период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем 
на 10%. 
При увольнении работника по инициативе работодателя, за совершение 
дисциплинарного проступка, премия по результатам работы за 
соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам за год не 
начисляются. 
Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения, 
лишается вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного 
процента, исчисляемого как сумма процента, исчисляемого как сумма 
процентов за каждое правонарушение. 
В случае,  если работник совершил грубое правонарушение, при наличии в 
его действиях умысла на его совершение или, если действиями работника 
причинен существенный ущерб училищу, который в соответствии с 
трудовым законодательством не может быть возмещен в полном объеме из 
заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного 
взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение 
премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в 
установленном порядке (по истечении 1 года или досрочно по приказу 
директора в соответствии с абзацем 2 пункта 7.9 настоящих Правил). 
До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 
дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. 
Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать 
объяснение по факту проступка в установленной форме составляется 
соответствующий акт. 
7.3. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца 
со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 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. 
7.4. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора центра по 
представлению непосредственного руководителя работника или иных 
должностных лиц центра. К приказу должны быть приложены объяснения 
работника, акты, справки, докладные, подтверждающие факт 
правонарушения и виновность конкретного работника. 



7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника. 
7.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 
его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного 
воздействия доводится до сведения других работников центра. 
7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.  
7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству 
руководителя структурного подразделения, профсоюзного комитета может 
издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения 
года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 
при этом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива. 
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
7.9. Правила внутреннего трудового распорядка относятся к локальным 
нормативным актам, с которыми работник должен быть ознакомлен до 
подписания трудового договора. 
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