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Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного 

образования "Республиканский центр внешкольной работы" 
 

1. Общие положения 
   

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже 

установленного государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Настоящее Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

"Республиканский центр внешкольной работы"  (далее ГБУ ДО  «РЦВР») составлены в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

устанавливают порядок приема, 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 в далее ГБУ ДО  «РЦВР». 

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных Работников ГБУ ДО  «РЦВР». 

1.4.  Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии c  Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами ГБУ ДО  «РЦВР». 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины 

труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К 

нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.4. Правила изучаются каждым работником учреждения. 

 

2. Порядок приема на работу и увольнения Работников 

 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора о работе 

в ГБУ ДО  «РЦВР» в соответствии с действующим законодательством.  

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно 

на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 

(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте). 
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В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится в ГБУ ДО  «РЦВР». Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся в ГБУ ДО  «РЦВР». Содержание трудового договора 

должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством 

РФ. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 

ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от 

работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения 

к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и 

усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее 

трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 

дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового 

договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном 

носителе. 

2.3. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие 

об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.   

Продолжительность срока испытания, устанавливаемого работнику, составляет 

до 3-х месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера – до 6-ти месяцев 

включительно. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на 

работу на условиях совместительства; 
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– документ об образовании с приложениями, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки. 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального  

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 – документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

– медицинское заключение о состоянии здоровья (согласно действующему 

законодательству); 

–   справку об отсутствии судимости (из МВД). 

Прием на работу в ГБУ ДО «РЦВР» без представления указанных документов 

не допускается. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, 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. 

2.6. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор 

аннулируется. 

2.7. Работодатель  издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.8.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника, коллективным договором. 

2.9. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может осуществляться путем 

обмена электронными документами. 

2.10. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, в том числе временных при 

условии, если они подлежат государственному социальному страхованию, ведутся 

трудовые книжки. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. Трудовые книжки работников хранятся в ГБУ ДО  «РЦВР». 

2.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка не оформляется 

работодателем, а сведения о трудовой деятельности подаются в Пенсионный фонд РФ 

для ведения учета в электронном виде. 

2.12. Организация  (ГБУ ДО  «РЦВР») в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема 

на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.13. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на 
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выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день. Сведения о приеме и увольнении 

сотрудников передаются в Пенсионный фонд не позднее следующего рабочего дня 

после подписания соответствующих приказов. 

2.14. На каждого работника ГБУ ДО  «РЦВР» ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, аттестационного листа, автобиографии, копии 

документа об образовании, копий приказов по Министерству образования и науки РТ, 

ГБУ ДО  «РЦВР» о назначении, результатах аттестации, перемещении по работе, 

поощрениях и награждениях, увольнении. 

Личное дело работника хранится в ГБУ ДО  «РЦВР», в том числе и после 

увольнения,  75 лет.  

Личное дело руководителя ГБУ ДО  «РЦВР» хранится в Министерстве 

образования и науки РТ. 

2.15. При приеме работника или переводе его на другую работу администрация ГБУ 

ДО  «РЦВР» обязана: 

 - ознакомить с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его 

права и обязанности в соответствии с Уставом ГБУ ДО  «РЦВР»; 

- знакомить работников под роспись с должностной инструкцией, приказами по 

охране труда и пожарной безопасности; 

- проводить с работниками инструктажи по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности. 

2.16. Перевод работника на другую работу производится в строгом соответствии с 

действующим законодательством и оформляется приказом. 

2.17. Увольнение в связи с сокращением численности или штата работников ГБУ ДО 

«РЦВР» либо несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором.  

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством, а именно:  

1) соглашение сторон (пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 79 

ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (пункт 3 части 1 

статьи 77 ТК РФ, статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность) (пункт 5 части 1 статьи 77 

ТК РФ); 
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6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ, пункт 6 части 1 статьи 77 ТК 

РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ, пункт 7 части 1 

статьи 77 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ, 

пункт 8 части 1 статьи 77 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть 1 статьи 72.1 ТК РФ, пункт 9 части 1 статьи 77 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (пункт 11 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 84 ТК 

РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с 

дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в 

случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без 

уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с 

выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

 

Увольнение по инициативе администрации председателя профсоюзного органа 

возможно только  с предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и др.), администрация 

расторгает 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. Заявление об увольнении может быть 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1013


 7 

отозвано работником посредством предоставления письменного заявления об отзыве в 

общий отдел ГБУ ДО  «РЦВР» или направления Работодателю соответствующего 

заявления об отзыве по почте, телеграммой или иным способом. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник имеет 

право прекратить работу.  

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут в срок, о котором просит Работник. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ГБУ ДО  

«РЦВР». С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае 

когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

Во всех случаях днем прекращения трудового договора 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). 

2.21. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие 

документы, связанные с работой (по письменному заявлению Работника) и произвести 

с ним окончательный расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.  

2.22. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

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

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

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

направления уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

2.23.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

          2.24. Если день увольнения работника приходится на нерабочий день, то 

увольнение оформляется Работодателем в ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

 Работодатель предупреждает работника о предстоящем увольнении в связи с 

сокращением численности (штата) персонально под роспись не менее чем за два 

месяца до увольнения. Для этого работнику вручается один экземпляр уведомления об 

увольнении в связи с сокращением численности (штата), а на втором экземпляре 

уведомления, который остается в ГБУ ДО  «РЦВР»,  работник ставит свою подпись. 

При отказе работника от получения уведомления и ознакомления с ним, 

Работодателем составляется акт за подписью не менее двух свидетелей.  

Если в день, когда работнику должно быть вручено уведомление об увольнении 

в связи с сокращением численности (штата), он отсутствует на работе по каким-либо 

причинам, Работодатель направляет ему указанное уведомление почтовым 

отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении и описью вложения). 
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Датой получения работником уведомления об увольнении в связи с сокращением 

численности (штата) считается дата вручения, указанная в бланке уведомления о 

вручении. 

2.25. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, 

о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

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

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего Работника). 

2.26. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.27. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.28. В день увольнения работник должен сдать находящееся у него имущество, 

принадлежащее Работодателю и выданное работнику в связи с выполнением 

возложенных на него трудовых обязанностей. Если работник не сдаст указанное 

имущество, то Работодатель вправе удержать из причитающихся работнику выплат 

остаточную стоимость этого имущества (при наличии письменного согласия 

работника). 

 

3. Режим работы ГБУ ДО «РЦВР» 
 

3.1. Рабочее время Работников ГБУ ДО  «РЦВР» определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, 

трудовым договором, графиком сменности. 

3.2. Устанавливается следующий режим работы ГБУ ДО «РЦВР»: пятидневная 

рабочая неделя с 8 часов утра до 19.00 часов с двумя выходными днями: суббота и 

воскресенье.  

3.3. Работникам ГБУ ДО «РЦВР» устанавливается следующее время начала, 

окончания работы и перерыв для отдыха и питания (при нормальной  

продолжительности рабочего времени - 40 часов в неделю, 8 часов в день): 

 

Начало работы 9 час.00 мин. 

Обеденный перерыв с 12.30 час. до 13.30 час. 

Окончание работы 18 час. 00 мин. 

3.4. В соответствии с действующим законодательством продолжительности рабочего 

времени для методистов не должна превышать 36 часов в неделю (Приказ 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. №1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре"), а для 

остальных работников ГБУ ДО  «РЦВР» 40 часов в неделю. 

 Для методистов ГБУ ДО «РЦВР» устанавливается следующий режим работы: 
 

Начало работы 9 час.00 мин. 

обеденный перерыв с 12.30 час. до 13.30 час. 

окончание работы 17.30 час 
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в пятницу 16час. 00 мин. 

3.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих категорий 

работников:  

– директор ГБУ ДО  «РЦВР»;  

– заместители директора ГБУ ДО  «РЦВР». 

 Указанным категориям работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 (три) календарных дня. Предоставление ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день не 

зависит от продолжительности отработанного в рабочем году времени в условиях 

ненормированного рабочего дня. 

3.6. Накануне   праздничных   дней    продолжительность    работы     сокращается на 1 

час.   

3.7. Для сторожей ГБУ ДО  «РЦВР» вводится суммированный учет рабочего 

времени для того, чтобы продолжительность рабочего времени за установленный 

учетный период – календарный год (с 01 января по 31 декабря), не превышала 

нормального числа рабочих часов. Норма часов за учетный период (год) определяется 

исходя из установленной для данной категории работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени на основании производственного календаря.  

Сторожу устанавливается режим рабочей недели с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику (часть третья ст. 111 ТК РФ). 

Время начала и окончания рабочего дня сторожа устанавливается с 08.00 до 

08.00 (24 часа) с последующими выходными продолжительностью 72 часа. Отдых и 

приѐм пищи осуществляется работником в рабочее время в дежурном помещении 

сторожа. 

3.8. Администрация ведет учет явки на работу. 

3.9. Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, продолжительность 

рабочего времени устанавливается не более 35 часов в неделю с сохранением полной 

оплаты труда. 

3.10. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится 

в исключительных случаях и по приказу директора ГБУ ДО  «РЦВР», согласованному 

с профсоюзным комитетом.  

3.11. В соответствии с планом работы ГБУ ДО  «РЦВР» работники, отвечающие за 

организацию и проведение мероприятий, а также участвующие в их проведении, 

привлекаются по письменному распоряжению директора ГБУ ДО  «РЦВР» к работе в 

выходные и нерабочие дни. 

3.12. Дежурство или работа в выходные и праздничные дни компенсируется 

доплатами или предоставлением дней отдыха в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством. 

3.13. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях 

неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально 

отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

3.14. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

http://base.garant.ru/12125268/18/#block_111
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3.15. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- 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 требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.16. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к 

работе) оформляется приказом (распоряжением) директора ГБУ ДО «РЦВР», в 

котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения 

Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени 

отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы 

за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. 

Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 

3.17. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об 

отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной 

платы и объявляется Работнику под роспись. 

3.18. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть 

расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса 

РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным 

прогулом). 

3.19. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 

расходов, связанных со служебной командировкой. 

3.20. Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной 

форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную 

командировку. 

3.21. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин. 

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при 
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условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

Указанные гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-

инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте 

до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати 

лет. 

4. Время отдыха 

 

4.1. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается. 

4.2. Работникам ГБУ ДО «РЦВР» предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность ежегодного отпуска работников ГБУ ДО «РЦВР» устанавливается 

в соответствии с действующим законодательством. 

4.3. График предоставления отпусков устанавливается администрацией по 

согласованию с профсоюзным комитетом и с учетом необходимости обеспечения 

нормального режима работы ГБУ ДО  «РЦВР». График отпусков обязателен как для 

Работодателя, так и для Работника. 

При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 

медицинским показаниям отпуск предоставляется вне графика. 

Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в 

соответствии с Графиком отпусков, утвержденным Работодателем. 

4.4. Отпуск сотрудникам ГБУ ДО «РЦВР» оформляется приказом по ГБУ ДО  

«РЦВР». Предоставление отпуска директору ГБУ ДО  «РЦВР» согласовывается с 

учредителем. 

4.5. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на 

части (при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней). 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение 

текущего года на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем. 

4.6. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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. 
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4.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в 

соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами. 

4.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

4.10. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

– 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; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.11. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у Работодателя (согласно графику отпусков). 

4.12. Очередность предоставления отпусков устанавливается с учетом 

производственной необходимости и пожеланий работников и определяется графиком 

отпусков, утверждаемым на каждый календарный год не позднее чем за две недели до 

его начала. 

4.13. Отпуска в удобное для них время предоставляются по желанию следующих 

категорий сотрудников: 

– одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида; 

– одному из родителей, имеющему двух и более детей до 12 лет; 

– одному из родителей, имеющему одного и более детей до 7 лет. 

4.14. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

4.15. 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. 

4.16. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

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

– работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году; 

– родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), – до 14 календарных дней в году; 

–  работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 
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– работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней; 

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 
  

5. Заработная плата 
 

5.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается.  

5.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной 

подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных 

квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

5.3.  Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии 

с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

5.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются коллективными 

договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

5.5.  За работу в ночное время с 22.00 до 6.00 часов следующего дня работнику 

выплачивается надбавка в размере 20% часовой тарифной ставки (оклада 

(должностного оклада) оклада за каждый час работы. 

5.6.  При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени. 

5.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 

(посредством выдачи расчетного листка), извещать каждого работника: 

– о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

– о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 

за нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

– о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

– об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

5.8.  Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц в следующие сроки: 

не позднее 5-го и 20-го числа каждого месяца в безналичной форме путем ее 

перечисления на указанный работником банковский счет или банковский счет, 

открытый для работника Работодателем.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 



 14 

5.9.    Оплата отпуска работникам производится не позднее чем за 3 (три) календарных 

дня до его начала. 

5.10.  Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований (указываются возможные 

основания): 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в образовательной 

организации (выслуга лет); 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

- при присуждении ученой степени доктора или  кандидата наук – со дня принятия 

Министерством образования и науки Российской Федерации  решения о выдаче 

диплома; 

- другие случаи. 
 

6. Основные права и обязанности Работника ГБУ ДО «РЦВР» 
 

6.1. Работник ГБУ ДО «РЦВР» имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении ГБУ ДО «РЦВР» в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором ГБУ ДО «РЦВР». 

6.2. Работник ГБУ ДО «РЦВР» обязан: 
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– добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами ГБУ ДО  «РЦВР»;  

– предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

– соблюдать правила внутреннего трудового ГБУ ДО «РЦВР», в том числе режим 

труда и отдыха; 

–  соблюдать трудовую дисциплину; 

– нести материальную ответственность в соответствии с договором о полной 

индивидуальной материальной ответственности; 

–  использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

–  грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

–  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– уведомлять «Работодателя» о возникновении личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов; порядок уведомления «Работодателя», перечень сведений, 

содержащихся в уведомлениях, организация проверки этих сведений и порядок 

регистрации уведомлений определяются «Работодателем»; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

–   соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории ГБУ ДО «РЦВР»; 

– систематически повышать свою квалификацию, совершенствовать 

профессиональные навыки; 

–  сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном 

случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

– информировать Работодателя, либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых 

обязанностей; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя; 

– использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и 

использования материальных ценностей и документов; 

– представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность; 

–  соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

– принимать участие в совещаниях, собраниях трудового коллектива (общие собрания 

трудового коллектива ГБУ ДО «РЦВР» проводятся по мере необходимости, но не реже 

двух раз в год), представлять отчеты о своей работе; 
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- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

Работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

6.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник ГБУ ДО  «РЦВР» по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется Уставом, Правилами 

внутреннего трудового распорядка ГБУ ДО «РЦВР», Единым квалификационным 

справочником для педагогических работников, Единым тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий рабочих, а также трудовым договором, должностной 

инструкцией  и  положениями, утвержденными в установленном порядке. 

 6.4. Педагогические работники обязаны проходить аттестацию согласно Положению 

об аттестации работников образования Республики Татарстан. 
 

7. Основные права и обязанности Работодателя 
 

7.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим трудовым законодательством РФ; 

– 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 законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты. 

7.2.   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; 

– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 

здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда 

(гигиены труда, технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 

заработную плату в установленные сроки; 

– обеспечивать проведение для собственных нужд профессиональной подготовки, 

переподготовки, повышения квалификации работников, а также обучение их вторым 

профессиям;  

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– обеспечивать надлежащее содержание помещений, освещения, вентиляции, 

оборудования, создавать нормальные условия для хранения одежды работников; 
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– контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности; 

– обеспечивать своевременное предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков 

всем работникам ГБУ ДО  «РЦВР» в соответствии с графиками отпусков; 

– своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности структурного подразделения и ГБУ ДО  «РЦВР» в целом и сообщать им 

о принятых мерах; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников (обязательное 

пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное 

социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний) в порядке, установленном федеральными законами; 

– осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных работников в 

строгом соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Федерального закона от    

27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми, содержащими нормы трудового права, 

соглашениями и трудовыми договорами. 
 

8. Социальные гарантии, поощрения за успехи в работе. 
 

8.1. Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей обеспечиваются за 

счет средств государственного социального страхования: 

- пособиями по временной нетрудоспособности; 

- пособиями по беременности и родам и единовременными пособиями за 

постановку на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

- пособиями при рождении ребенка; 

- пособиями при усыновлении ребенка; 

- пособиями по уходу за ребенком до достижении им возраста полутора лет; 

- пенсиями по старости, по инвалидности и по случаю потери кормильца. 

8.2. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются 

следующие меры поощрения Работников: 

–  объявление благодарности; 

–  выплата премии; 

–  награждение ценным подарком; 

–  награждение почетной грамотой. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники ГБУ ДО  «РЦВР» представляются в 

Министерство образования и науки Республики Татарстан для награждения орденами, 

медалями, присвоения Почетными знаками, для награждения именными медалями, 

знаками отличия, установленными для работников образования законодательством. 

8.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание с материальным 

стимулированием труда. 

8.5. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 
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8.6. Работникам, успешно и добросовестно выполняющие свои трудовые обязанности, 

представляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, 

улучшение жилищных условий и т.п.). 

При представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
 

9.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

9.2. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений 

Работодателя и т.п., Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

–  замечание; 

–  выговор; 

–  увольнение (по соответствующим основаниям); 

9.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами, не допускается. 

9.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, 

а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.7.  До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - 

свидетелями такого отказа. 

9.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного 
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взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и 

мотивах совершенного проступка. 

9.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

Работников. 

9.11. 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. 

9.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести 

краткое изложение объяснений Работника. 

9.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется Работнику под расписку 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. 

9.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.16. 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. Ответственность сторон трудового договора. 
 

10.1. Ответственность Работника: 

10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель привлекает Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

10.1.2. Работодатель применяет к Работнику дисциплинарные взыскания с учетом 

норм ст. 192-193 Трудового кодекса РФ и раздела 9 настоящих Правил. 

10.1.3. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 
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10.1.4. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. 

10.1.5. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.1.6. 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. 

10.1.7. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить.  

10.1.8. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

10.1.9. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.1.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

10.1.11. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста 18 лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.1.12. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

10.1.13. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

10.1.14. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником 

ущерба. 

10.1.15. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание 

может осуществляться только судом. 



 21 

10.1.16. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с 

указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал 

письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался 

возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

10.1.17. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

10.1.18. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

10.1.19. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 

окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 

соглашением об обучении. 
 

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 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

10.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

10.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 

10.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с 

решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник 

имеет право обратиться в суд. 

10.2.7 Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

10.2.8. Иные виды ответственности применяются в соответствии с законодательством 

РФ. 
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11. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях 

11.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, 

проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы 

здоровья и группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении 

определенных групп населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок 

проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации 

определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 

27 апреля 2021 г. № 404н. 

Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его права на 

прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности 

предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ. 

11.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы. Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит 

от возраста работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 

 

Категория работников Продолжительность 

освобождения от работы 

Периодичность 

освобождения от работы 

работники, не достигшие 

возраста, дающего право 

на назначение пенсии по 

старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти 

лет до наступления такого 

возраста 

два рабочих дня один раз в год 

работники, являющиеся 

получателями пенсии по 

старости или пенсии за 

выслугу лет 

работники, достигшие 

возраста сорока лет (кроме 

указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 

 

11.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 

[значение] дня до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю 

или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

11.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из 

пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом 

особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать 

другую дату. 
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11.5. Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на заявлении 

Работника и оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы. 

11.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, 

когда лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти 

дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику 

дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено. 

11.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, 

успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких 

обстоятельствах во второй день выйти на работу. 

11.8. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, 

наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года для прохождения диспансеризации. 

11.9. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. 

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для 

прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

11.10. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в 

размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший 

установленный у Работодателя день выплаты заработной платы. 

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации 

используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев, 

предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ. 

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний 

заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на количество 

рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате. 

11.11. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 дней 

предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае 

непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте 

считаются прогулом. 

11.12. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в 

соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю 

"акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения 

РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н. 

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 

средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным 

женщинам каждый раз при прохождении такого обследования. 

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного 

диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое 

подается не позднее чем за 3 дня до прохождения обязательного диспансерного 

обследования непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему 

его обязанности. 

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую 

беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой справки у 
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Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях 

подтверждается оформлением приказа о предоставлении беременной женщине дня 

(дней) для прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских 

организациях. 

Работница обязана в течение 3 дней после прохождения обязательного 

диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного обследования в день 

освобождения от работы. 
  

12. Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя 
 

12.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами посредством What’s Арр, 

Telegram и официальной электронной почты с электронной подписью или в иной 

форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) 

работодателем документов в электронном виде. 

12.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих 

взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа 

подтверждение получения электронного документа от другой стороны в течение 2х 

часов. 

12.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 

оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в 

письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть 

ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо 

в иной форме. 

12.4. В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан обратиться к 

работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую 

информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа 

или в иной форме. 

12.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы 

документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 

уведомлением, либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 
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электронного документа. 

12.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и 

отчетов о выполненной работе по запросам работодателя может осуществляться путем 

обмена электронными документами, обмена документами на бумажном носителе 

почтовой связью, использования сетей связи общего пользования: (телефонной, 

мобильной и др.). 

12.7. Отчеты о выполненной работе (далее - отчеты) содержат необходимые сведения 

и данные о выполненных работником действия в предшествующем периоде. 

Отчеты составляются еженедельно. В целях проверки достоверности 

представляемой Работником информации и сведений, содержащихся в отчете, 

Работодатель вправе затребовать предоставление отчета на бумажном носителе и/или 

отчета в форме электронного распорядительного документа. 

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю и/или иному 

сотруднику, определенному приказом работодателя, посредством электронной связи 

не позднее 17.00 час текущей пятницы. 

12.8. При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной 

связи работник обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные 

в организации, для совместного решения поставленных задач. 

12.9. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным письмом с 

уведомлением или посредством курьерской связи. 
 

13. Особенности организации труда дистанционных работников 

13.1. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

13.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику 

или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства 

защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. 

13.3. Компенсация выплачивается ежемесячно в размере, предусмотренном трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата 

расходов - не позднее 10 рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об 

использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих 

величину произведенных расходов, связанных с их использованием. 
 

14. Заключительные положения. 

 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором ГБУ ДО  

«РЦВР» с учѐтом мнения выборного профсоюзного органа. 

При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

Правилами под расписку. 
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Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми 

Работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Лист ознакомления сотрудников  

с Правилами внутреннего трудового распорядка для работников 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

"Республиканский центр внешкольной работы" 

 

ФИО сотрудника Подпись об ознакомлении 
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