
 

 

 Приложение № 1 

к коллективному договору  

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

муниципального бюджетного образовательного учреждения  

дополнительного образования «Северо-Енисейский детско-юношеский центр»  
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном 

бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Северо-

Енисейский детско-юношеский центр» (далее – ДЮЦ, работодатель), порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, режим 

рабочего времени, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, 

а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в ДЮЦ. 

1.2. Настоящие Правила являются обязательными для выполнения работниками ДЮЦ 

и  являются неотъемлемой частью коллективного договора ДЮЦ. 
 

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ 
 

2.1. Работник реализует право на труд путем заключения в письменной форме 

трудового договора. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу;   

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства 

РФ, с учетом специфики работы при заключении трудового договора могут быть 

затребованы дополнительные документы. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ, с учетом 

специфики работы при заключении трудового договора могут быть затребованы 

дополнительные документы. 

Прием на работу оформляется приказом ДЮЦ на основании письменного трудового 

договора.  Содержание приказа должно соответствовать  условиям  трудового  договора. 

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику под роспись, другой 

хранится в личном деле работника. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
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оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.3. При поступлении работника на работу  или  при  переводе  его  в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

          1) ознакомить  работника  с  порученной  работой,  условиями  труда, режимом 

труда и отдыха, разъяснить  его права и обязанности; 

          2) ознакомить  работника  с  коллективным  договором, настоящими Правилами и 

иными локальными нормативными актами, действующими в ДЮЦ и относящимися к 

трудовым функциям работника; 

          3)  проинструктировать  по  охране труда, противопожарной безопасности. 

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на  основную работу, 

проработавших в организации свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,  заключенный  на 

неопределенный срок, предупредив об  этом  работодателя  письменно  за  2 недели, если 

иной срок предупреждения  в  отношении  отдельных  категорий работников не установлен 

действующим законодательством. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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  Российской Федерации и иными федеральными законами не может  

быть  отказано в заключении  трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить  

работу,  а  работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую книжку, другие документы, 

связанные с работой, по  письменному  заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

Если  по  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  трудовой договор не 

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

продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника,  расторгается  с  выходом  этого   работника на работу. 

Прекращение трудового  договора  оформляется  приказом  ДЮЦ. 

2.6. 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 Российской Федерации. 

Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного 

оплачиваемого отпуска при увольнении работника в  соответствии со ст. 127 ТК РФ. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА  
 

3.1. Работник имеет право на: 



 

 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными  

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4) своевременную и  в  полном  объеме  выплату  заработной  платы  в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной  продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий  

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в  порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными 

актами работодателя; 

 8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для  защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 9) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 11) защиту своих персональных данных; 

 12) возмещение вреда, причиненного в связи  с  исполнением  трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального  вреда  в  порядке, установленном трудовым законодательством; 

 13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

 3.2. Работник обязан: 

 1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя,  

использовать все рабочее время для производительного труда воздерживаться от действий, 

мешающих  другим  работникам  выполнять  свои трудовые обязанности; 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые Работодателем в установленном порядке; 

 3) выполнять установленные нормы труда; 

 4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 5) бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 6) незамедлительно сообщать работодатель либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу  жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

7) не допускать распространения недостоверных сведений о деятельности РУО, а 

также сведений, распространение которых запрещено или ограничено в соответствии с 

действующим законодательством.  
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  
 

4.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством; 

 2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 



 

 

отношения  к  имуществу организации и других  работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка;  

5)  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

 1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений  и  трудовых договоров; 

 2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией, бесплатной специальной одеждой и обувью, иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

 7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 10) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

11) 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 Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

12) обеспечивать защиту персональных данных работника; 

13) 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  
 

5.1. Общий для всех работников ДЮЦ режим рабочего времени устанавливается 

настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного работника отличается от 

установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала 

и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней 

устанавливаются трудовым договором. 

5.2. Продолжительность рабочего времени в ДЮЦ составляет 36 часов в неделю.  

Начало работы – 08-00. 

Перерыв - с 12-00 до 13-00. 

Окончание работы – 16-15, пятница – 16-00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

Для женщин (согласно статье 320 Трудового кодекса Российской Федерации) 

устанавливается 36-часовая рабочая неделя. 



 

 

5.3. Для работников, исполняющих должностные обязанности по графику дежурства 

(сменности), время начала и окончания рабочего времени определяется графиками 

сменности, утверждаемыми в установленном порядке.  

5.4.  При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее 

время. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

5.5. При необходимости выполнения должностных обязанностей за пределами 

рабочего места работник обязан поставить об этом в известность начальника своего отдела и 

указать в специальном журнале, находящемся в приемной ДЮЦ, время и причину своего 

отсутствия на рабочем месте. Ведение журнала возлагается на делопроизводителя ДЮЦ. 

5.6. Привлечение работника к сверхурочным работам производится в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, на основании приказа ДЮЦ. 

5.7. Перечень работников ДЮЦ, для которых устанавливается ненормированный 

рабочий день, и размер дополнительного оплачиваемого отпуска за особый режим работы на 

условиях ненормированного рабочего дня, определяется постановлением администрации 

района.    

5.8. Время работы в день, предшествующий не рабочему праздничному, сокращается 

на 1 час. 

5.9. Специалист по кадрам ДЮЦ ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником в табеле учета рабочего времени. 
 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

 6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 6.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.3. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

 6.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. О 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ ДЮЦ. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в соответствии с 

нормами трудового распорядка. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 
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нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

 6.5. Работникам предоставляется основной ежегодный оплачиваемый отпуск в 

количестве 28 календарных дней, дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах 

Крайнего Севера в количестве 24 календарных дней, а для отдельных категорий работников, 

предоставляется также дополнительный оплачиваемый отпуск за работу на условиях 

ненормированного рабочего времени (за ненормированный рабочий день). Общая 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска определяется суммированием 

ежегодного основного и всех дополнительных ежегодных оплачиваемых отпусков.  

6.6.  Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

6.7. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

6.9. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить 

работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 

6.10. 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. 
 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ   
 

 7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в 

труде применяются меры поощрения в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Северо-Енисейского района и Положением 

ДЮЦ о поощрениях, принятыми в соответствии с действующим законодательством.  
 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ  

ЗА СОВЕРШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ПРОСТУПКОВ     
 

9.1. Работники организации несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 



 

 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены 

следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

9.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого 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. 

9.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику 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. 

9.7.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.8. 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. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
 

10.1. Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору 

муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

«Северо-Енисейский детско-юношеский центр» на 2014-2017 годы.    

10.2. По всем вопросам, не нашедшим детального отражения в настоящих Правилах, а 

также в иных локальных актах ДЮЦ, работники и работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов 

Российской Федерации. 

10.3. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

      10.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники ДЮЦ. 


