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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ГАУДО 

«Брянский областной эколого-биологический центр» (далее - Правила) 
разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными 
нормативно-правовыми актами, действующими на территории России.

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения 
работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим 
рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 
дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в ГАУДО «Брянский областной 
эколого-биологический центр» (далее - Центр).

1.3. Цель настоящих Правил - укрепление трудовой дисциплины, 
обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального 
использования рабочего времени в Центре.

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников 
Центра. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 
организации, включая принимаемых на работу.

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором 
Центра.

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 01 сентября 2023 года и 
действуют бессрочно до принятия новых Правил.

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору, 
действующему в Центре.

1.8. Правила размещаются на официальном сайте Центра.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора в ГАУДО «Брянский областной эколого-биологический центр».



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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме 

СТ Д-Р или СТ Д-ПФР, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства (предоставляются сведения по основному месту работы);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц);
- документы об образовании, квалификации;
- свидетельство о присвоении ИНН;
- справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям;

- медицинскую книжку с отметками о прохождении медицинского 
осмотра.

2.3. Прием на работу без предъявления вышеперечисленных документов 
не допускается.

2.4. Запрещается требовать при приёме на работу документы, 
представление которых не предусмотрено трудовым законодательством.

2.5. В целях осуществления правильного налогообложения и 
предоставления льгот работнику работодатель вправе запросить 
дополнительно: справку о доходах за последние два года с предыдущего места 
работы, свидетельство о рождении ребенка, документы, подтверждающие 
право на получение льгот (вычетов).

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 
передается работнику, другой - хранится в Центре.

2.7. Личное дело работника Центра хранится в учреждении 50 лет. 
Бланки трудовых книжек, вкладыши к ним хранятся как документация строгой 
отчетности.

2.8. Прием на работу оформляется Приказом директора Центра. 
Содержание Приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу оглашается 
работнику Центра под подпись в трехдневный срок со дня подписания 
трудового договора.

2.9. При приёме на работу или при переводе в установленном порядке 
на другую работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 
документами:

- Уставом;
настоящими Правилами;

- коллективным договором;
- приказом по охране труда;
- с должностной инструкцией;



иными локальными актами, регламентирующими трудовую 
деятельность работника.

2.10. При заключении трудового договора соглашением сторон может 
быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Условия испытания должно быть указано в трудовом 
договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 
что работник принят без испытания.

Испытания при приеме на работу не устанавливаются, для:
- беременных женщин;

лиц, окончивших образовательное учреждение начального, среднего 
и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 
по полученной специальности;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями.
2.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
руководителей структурных подразделений - шести месяцев.

2.12. При неудовлетворительном результате испытания руководитель 
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
работником, предупредив его об этом в письменной форме, не позднее чем за 
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
работника не выдержавшим испытания.

2.13. Перевод на другую работу осуществляется на основании 
письменного заявления работника и с его согласия.

2.14. Перевод оформляется Приказом директора и соответствующей 
записью в трудовой книжке работника Центра.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ (ст. 77 ТК РФ).

2.16. При прекращении трудового договора работодатель обязан издать 
Приказ об увольнении работника Центра с указанием статьи Трудового 
Кодекса и выдать работнику трудовую книжку с соответствующей записью, а 
при необходимости и заверенные копии документов, приказов, распоряжений, 
при наличии письменного заявления работника Центра.

2.17. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в Центре по письменному заявлению 
работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью.

2.18. Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период 
работы не позднее трех рабочих дней и при увольнении в последний день 
работы.

2.19. Работник Центра имеет право расторгнуть трудовой договор, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.



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

2.21. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 
Центра имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнения в этом 
случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 
другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора.

2.22. В день прекращения трудового договора работнику выдается 
трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 
трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном 
законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 
принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020.

2.23. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 
трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его 
отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя 
направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 
книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику 
по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

2.24. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 
деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 
работника указанным в нем способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих 
дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по 
электронной почте).

2.25. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 
работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 
соответствии с требованиями к их хранению, установленными 
законодательством РФ об архивном деле.

3. Права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет право:
3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 
кодексом, иными федеральными законами.

3.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 
договоры.

3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого 
работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил.

3.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.



3.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от 
работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения 
запретов:

• на использование в личных целях инструментов, приспособлений, 
техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 
интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 
трудовых обязанностей;

• использование рабочего времени для решения вопросов личного 
характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 
игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника;

• курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, 
предназначенных для этих целей;

• употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсических веществ.

3.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в 
порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.

3.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
• грубого поведения;
• любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 
гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 
политических или религиозных предпочтений;

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 
препятствующих нормальному общению или провоцирующих 
противоправное поведение.

3.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства 
и защиты своих интересов и вступать в них.

3.1.10. Создавать производственный совет.
3.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда.
3.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 
договором, соглашениями и трудовым договором.

3.2. Работодатель обязан:
3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия 
соглашений и трудовых договоров.

3.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 
договором.

3.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые 
соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда.



3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей.

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, 
не допускать дискриминации.

3.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым 
работником.

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в установленные сроки.

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

3.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 
за их выполнением.

3.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

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

3.2.12. Рассматривать представления избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 
нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 
принятых мерах.

3.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении 
организацией в формах, предусмотренных законодательством РФ.

3.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 
исполнением ими трудовых обязанностей.

3.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 
в порядке, установленном федеральными законами.

3.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

3.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.

3.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым 
кодексом гарантии при прохождении диспансеризации.

3.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, 
приведших к возникновению микротравм работников.



3.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

4. Права и обязанности работников
4.1. Работник имеет право на следующее:
4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами.

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным 

нормативным требованиям охраны труда.
4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы.

4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков.

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по 
законодательству о специальной оценке условий труда.

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном законодательством РФ.

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в 
них.

4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных 
законодательством РФ формах.

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 
информации о выполнении коллективного договора, соглашений.

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами.

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, 
иными федеральными законами.

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами.

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий 
при прохождении диспансеризации.



4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 
коллективным договором и соглашениями.

4.2. Работник обязан:
4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором.
4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные 

акты работодателя.
4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и 

обеспечению безопасности труда.
4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других 

работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества.

4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или 
вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может 
представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится 
у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 
о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 
состояния своего здоровья.

4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 
по охране труда, проверку знания требований охраны труда.

4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, 
обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 
психиатрические освидетельствования.

4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной 
защиты.

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
4.2.11. Вести себя вежливо и не допускать:
грубого поведения;
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 
препятствующих нормальному общению или провоцирующих 
противоправное поведение.

4.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных 
целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации 



и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 
работнику для исполнения трудовых обязанностей.

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса 
вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей.

4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.

4.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные 
работодателем.

4.2.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно­
пропускной режим.

4.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной 
нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 
непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 
по электронной почте, иным способом).

4.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы.
4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 
договором, коллективным договором и соглашениями.

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 
и (или) должностной инструкцией.

4.4. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и 
должностях с вредными и (или) опасными условиями труда с учетом 
ограничений, установленных законодательством РФ.

5. Режим рабочего времени, время отдыха
5.1 Рабочее время сотрудников Центра определяется в соответствии с 

ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, учебным расписанием, 
должностными обязанностями и устанавливается следующий распорядок 
работы:

дни недели начало 
работы

окончание 
работы

Директор
Заместители 
директора, бухгалтерия

Понедельник- 
пятница

8.30 17.00

Методисты, 
педагоги-организаторы

Понедельник 8.30 17.00
Вторник-пятница 8.30 16.00

Заведующий 
хозяйством, водители

Понедельник- 
пятница

8.30 17.00

Обеденный перерыв 13.00-13.30



Педагоги 
дополнительного 
образования
обслуживающий
персонал

Работают согласно расписанию занятий

Работают согласно графикам

Возможно изменение графика работы сотрудника Центра на основании 
его письменного заявления по взаимному соглашению сторон.

5.2 В Центре установлена:
- 40-часовая пятидневная рабочая неделя для руководящих работников, 

работников из числа административно-управленческого, учебно­
вспомогательного и младшего-обслуживающего персонала;

- для педагогических работников: методистов, педагогов-организаторов 
36-часовая рабочая неделя.

- рабочее время педагогов дополнительного образования определяется 
расписанием учебных занятий и планом учебно-методической и 
воспитательной работы на месяц, в соответствии с учебной нагрузкой; начало 
занятий кружков и объединений не ранее 8.00 часов, окончание занятий не 
позднее 20.00 часов; максимально допустимая продолжительность 
ежедневной работы педагогов дополнительного образования не может 
превышать 8 часов; в праздничные и каникулярные дни формы работы 
объединений могут изменяться.

Общим выходным днем является воскресенье.
В связи с тем, что приостановка работы учреждения в 

общеустановленные выходные дни невозможна по организационным 
условиям, выходные дни предоставляются педагогическим работникам в 
различные дни недели.

5.3 Работа за пределами продолжительности рабочего времени может 
производиться по инициативе работника (совместительство) в соответствии со 
ст. 97, 99 ТК РФ.

5.4 Административно-хозяйственным работникам, методистам, 
педагогам-организаторам Центра разрешается проводить занятия с учащимися 
или вести методическую работу при наличии специальной подготовки в 
основное рабочее время не более 12 часов в неделю, при недельной нагрузке, 
превышающей 12 часов, оставшиеся часы занятий проводятся в нерабочее 
время.

5.5 Учебная нагрузка педагогических работников Центра 
устанавливается директором с учетом мнения трудового коллектива и 
оговаривается в трудовом договоре.

5.6 Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной 
нагрузки может быть изменен сторонами с их обоюдного согласия.

5.7 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 
рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 



установленной продолжительности рабочего времени за неделю или за месяц, 
и утверждается директором Центра.

5.8 Периоды каникулярного времени, установленные для 
обучающихся Центра и не совпадающие для педагогических работников и 
иных работников с установленными им соответственно ежегодными 
основными оплачиваемыми отпусками являются для них рабочим временем с 
оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. В эти периоды они привлекаются к педагогической (в том числе 
методической и организационной) работе в пределах нормируемой части их 
педагогической работы.

5.10. Каникулярное время, не совпадающие с отпуском педагогических 
работников, используется также для их дополнительного профессионального 
образования.

5.11. Режим рабочего времени для всех работников в каникулярное 
время обучающихся регулируется приказами и графиками работ с указанием 
их характера и особенностей.

5.12. Привлечение отдельных работников Центра к работе в выходные 
или праздничные дни допускается с согласия работника, по письменному 
приказу (распоряжению) директора. Работа в выходной день компенсируется 
предоставлением другого дня отдыха. Дни отдыха предоставляются в 
соответствии с законодательством в не совпадающее с очередным отпуском 
время.

5.13. Нерабочими праздничными днями являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
5.14. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
Продолжительность рабочего времени накануне нерабочих праздничных дней 
уменьшается на 1 час.

5.15. Сверхурочная работа не должна составлять более 4 часов в 
течение 2 дней подряд и 120 часов в год.

5.16. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) 
работу по соглашению сторон, а в экстренных ситуациях (катастрофа 
природного или техногенного характера, производственная авария, пожар, 
наводнение, землетрясение, эпидемия или иные случаи, ставящие под угрозу 
жизнь и здоровье работников) с их согласия на основании приказа директора.

5.17. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 
необходимости. Заседание педагогического совета - 1 раз в квартал. Заседание 



педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны 
продолжаться не более 2-х часов.

5.18. Каждый работник имеет право на отдых, обеспечиваемый 
установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

5.19. Продолжительность ежегодного отпуска работников Центра 
устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 
чем за две недели до наступления календарного года, с учетом обеспечения 
нормального хода работы Центра и благоприятных условий для отдыха 
работников. График отпусков доводится до сведения сотрудников Центра не 
позднее, чем за две недели до его начала.

5.20. Разделение отпуска на части, перенос отпуска полностью или 
частично, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника 
и по его письменному заявлению. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.21. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при 
увольнении работника Центра. Ежегодный отпуск может быть перенесен или 
продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении 
работником государственных или общественных обязанностей.

5.22. Работники Центра в соответствии со ст. 128 ТК РФ могут в особых 
случаях получить отпуск без сохранения заработной платы.

5.23. Предоставление отпуска директору Центра оформляется приказом 
по департаменту образования и науки Брянской области. Остальным 
сотрудникам - приказом по Центру.

5.24. Работники, достигшие возраста 40 лет, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением 
заработной платы для прохождения диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. Работники, 
достигшие предпенсионного возраста, работники, получающие пенсию по 
старости или пенсию за выслугу лет освобождаются от работы для 
прохождения диспансеризации на два рабочих дня один раз в год.

5.25. Работник освобождается от работы для прохождения 
диспансеризации на основании его письменного заявления по согласованию с 
работодателем.

5.26.В рабочее время запрещается:
- отвлекать работников Центра от их непосредственной работы, 

вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 
обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
производственной деятельностью;

- создавать собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам;



- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 
администрации Центра.

5.27. Педагогическим работникам Центра запрещается: изменять по 
своему усмотрению расписание занятий и график работы; отменять, изменять 
продолжительность занятий и перерывы между ними; удалять обучающихся с 
занятий.

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации 

работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.
6.2. Система заработной платы, установленная в Центре, определяется 

локальными Положением об оплате труда и конкретизируется в трудовом 
договоре.

6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два 
раза в месяц. Установленными днями для произведения расчетов с 
работниками являются 10-е и 25-е числа месяца. При совпадении дня выплаты 
с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 
производится накануне этого дня.

6.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно 
иных выплат материального стимулирования труда за учетный период 
отработанного работниками рабочего времени принимается один 
календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым 
работником, ведется лицом, назначенным приказом директора.

6.5. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях 
и в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными 
законами РФ.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1.3а добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения преподавателей и 
работников:

объявление благодарности;
премирование;
награждение ценным подарком;
награждение грамотой.

7.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер 
поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 
стимулирования труда.

7.3. При применении поощрений учитывается мнение трудового 
коллектива.

7.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в 
вышестоящие органы к награждению ведомственными наградами.



8. Трудовая дисциплина
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника Центра возложенных на него 
трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или 
общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Центра 
применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
8.3. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 
обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 
отпуске.

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

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 
применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 
Центра дать объяснения не может служить препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику Центра, подвергнутому 
взысканию, под расписку в течении трех дней с момента издания. В случае 
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий 
акт.

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственной инспекции труда.

8.10. 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, если не было допущено нового нарушения 
трудовой дисциплины.

9. Материальная ответственность
9.1. Одна из сторон трудового договора (работник или работодатель), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 
ТК РФ и иными федеральными законами РФ.



9.2. Материальная ответственность сторон оговаривается в трудовом 
договоре или дополнительным соглашении.

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 
влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной 
ответственности, предусмотренной ТК РФ и иными федеральными законами.

10. Охрана труда
10.1. Каждый сотрудник Центра обязан соблюдать требования охраны 

труда и санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной 
инспекции труда.

10.2. Все сотрудники Центра, включая руководителя, обязаны проходить 
обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 
труда в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ 
и профессий.

10.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний в Центре должны строго выполняться общие и специальные 
предписания по охране труда, жизни и здоровья детей. Нарушение этих 
предписаний влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

10.4. Администрация обязана выполнять предписания по охране труда, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами и контролировать 
реализацию таких предписаний.

10.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 
214 ТК обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры 
по предотвращению аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни 
и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказанию 
пострадавшим первой помощи.

10.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:
• устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм 

порядок расследования и регистрации микротравм применительно к местным 
условиям, особенностям организационной структуры, специфики и характера 
производства;

• регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации 
и учета микротравм;

• обеспечивает в производственных подразделениях наличие 
бланков справки о расследовании микротравмы для своевременного 
оформления результатов расследования;

• дает оценку своевременности, качеству расследования, 
оформления и учета микротравм на производстве (при их наличии);

• обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на 
производстве;

• обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению 
условий труда (устранению причин микротравм).

10.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан 
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 



руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае на производстве или об ухудшении состояния 
своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы.

10.4. Руководитель структурного подразделения при любом 
повреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте 
происшествия:

• оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 
необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 
транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 
помощь;

• обеспечивает обязательное сопровождение работника, 
получившего микротравму, в медицинское учреждение: при падении с 
высоты, воздействии электрического тока, при отравлении организма и при 
укусе животных;

• принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 
предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 
производственных факторов (вывести других работников с места 
происшествия; информировать работников и других лиц о возможной 
опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 
аварийные службы и др.);

• обеспечивает фиксацию места происшествия путем 
фотографирования, оформления схем;

• информирует работодателя о происшедшем событии, известных 
обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 
мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания 
ему квалифицированной медицинской помощи).

10.5. Руководитель структурного подразделения после получения 
информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и 
др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование с 
определением круга лиц, участвующих в нем.

10.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по 
охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по 
охране труда приказом (распоряжением) директора Центра, представитель 
совета трудового коллектива, уполномоченный по охране труда. Руководитель 
структурного подразделения для участия в расследовании может приглашать 
представителей других подразделений, которые могут представить 
соответствующие заключения по факту происшедшего события при 
выполнении совместных работ, с целью объективного установления причин 
происшествия и исключения возможных разногласий.

10.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 
расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос 
пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии).

10.8. Руководитель структурного подразделения по результатам 
расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении 
обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 



(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается всеми 
участниками расследования и пострадавшим и направляется специалисту по 
охране труда.

При этом в справке расследования указывают:
• сведения о работнике, получившем микротравму;
• время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской помощи);
• краткие обстоятельства повреждения здоровья;
• основные причины возникновения микротравмы (основной 

причиной является нарушение, которое непосредственно повлекло 
повреждение здоровья работника. Установление основной причины 
необходимо для последующего анализа опасностей и их предупреждения);

• перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.
10.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено 

нарушение, допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в 
сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель 
подразделения должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и 
принять конкретные меры реагирования (направление работника на 
внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 
охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.).

10.10. Руководители структурных подразделений производят учет 
произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.

10.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, 
порядок их расследования, учета и анализа определяются положением об 
особенностях расследования и учета микротравм в ГАУДО «Брянский 
областной эколого-биологический центр».


