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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ  

ГБУ ДО Центр детского (юношеского) технического творчества  

Московского района Санкт-Петербурга 

 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Трудовые отношения работников государственных образовательных  учреждений  
регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (в дальнейшем ТК РФ) и иными 

федеральными законами   порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

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

регулирования трудовых отношений у данного работодателя (ст. 189 ТК РФ). 

Правила внутреннего трудового распорядка  утверждаются работодателем (директором 

ЦДЮТТ) с учетом мнения органа самоуправления в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд,  

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

Каждый имеет право на справедливые условия труда, отвечающие требованиям 

безопасности и гигиены, на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не 

ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, 

оплачиваемый ежегодный отпуск, равенство возможностей в труде без всякой дискриминации, 

на участие в управлении организацией в предусмотренных законом формах, на защиту своего 

достоинства в период трудовой деятельности, на обязательное социальное страхование. 
Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  конкретизируются  статьей 21 

Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности  работодателя и 
работников Центра детского (юношеского) технического творчества (далее ЦДЮТТ), 
ответственность за их соблюдение и исполнение. 

Вопросы, связанные с установлением и применением Правил внутреннего распорядка, 
решаются  администрацией  ЦДЮТТ совместно или по согласованию с Советом ЦДЮТТ, 
представляющим интересы работников. 

Индивидуальные обязанности работников оговариваются при заключении с ними 
трудовых договоров.  

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 
который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных 
учреждениях соответствующих типов и видов, Профессиональными стандартами, 
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утверждаемыми Правительством Российской Федерации.  
К педагогической деятельности не допускаются лица:  
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

К педагогической деятельности, а также трудовой деятельности в сфере образования и 
воспитания несовершеннолетних запрещен допуск лиц, имеющих (имевших) судимость за 
преступления против основ конституционного строя и безопасности государства, 
предусмотренные Главой 29 Уголовного кодекса Российской Федерации. 

Правила внутреннего трудового распорядка имеют в качестве приложения Кодекс этики 
и служебного поведения работников государственного бюджетного учреждения 
дополнительного образования детей Центр детского (юношеского) технического творчества 
Московского района Санкт-Петербурга. 

С текстом Правил внутреннего трудового распорядка работники знакомятся при 
поступлении на работу. 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном 

месте. 
 

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА ЦДЮТТ 
Директор ЦДЮТТ имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом и  принятие решений в пределах 
полномочий, установленных Уставом ЦДЮТТ; 

 заключение и  расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками; 
 создание совместно с другими руководителями  объединений  для защиты своих интересов 

и на вступление в такие объединения; 
 организацию условий  труда работников,  определяемых по соглашению с учредителями; 
 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.  

Директор ЦДЮТТ обязан: 
 соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде,  обеспечивать работникам 

производственные  и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам 
охраны труда и техники  безопасности, производственной санитарии и противопожарной 
защиты; 

 разрабатывать планы развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 
 разрабатывать  и  утверждать  в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников ЦДЮТТ после  предварительных консультаций с Советом 
ЦДЮТТ; 

 принимать меры по участию работников в управлении  учреждением; 
 выплачивать в полном объеме заработную плату в  сроки,  установленные в коллективном 

договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;  
 осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 
 проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;  создавать условия,  обеспечивающие 

охрану  жизни  и  здоровья обучающихся, воспитанников  и работников,  предупреждать их 
заболеваемость и травматизм,  контролировать знание  и  соблюдение  работниками 
требований инструкций по охране труда,  производственной  санитарии  и гигиены, правил 
пожарной безопасности; 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на 
условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 требовать от работника добросовестного выполнения обязанностей, предусмотренных 
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трудовым договором и бережного отношения к имуществу работодателя и других 
работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;  

 поощрять работника за добросовестный труд;  
 привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ (ст.192)  и  иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты. 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ЦДЮТТ 

Работник ЦДЮТТ имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с действующим Порядком аттестации педагогических работников 

государственных и муниципальных образовательных учреждений. 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением  трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами 

(ст. 21 ТК РФ); 
 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения 

их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 
 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 
Работник ЦДЮТТ обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями;  

 корректно общаться с гражданами, представителями родительской общественности, не 
допуская конфликтных ситуаций,  

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 
учебного процесса; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 
 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в  рабочем состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать  установленный порядок хранения 
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материальных ценностей и документов; 
 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; эффективно 

использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, 
топливо и другие материальные ресурсы; 

 бережно относиться к имуществу учреждения,  других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ). 

 работники  обязаны  работать честно и добросовестно, соблюдать  дисциплину труда,  

своевременно и точно исполнять приказы (распоряжения) администрации, повышать 

профессионализм,  квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого 

труда, улучшать качество  образования, развивать творческую инициативу, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.  

 круг основных обязанностей педагогических работников, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала определяется Положением о государственном образовательном 

учреждении, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-

квалификационными характеристиками, должностными инструкциями. 

IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
Прием на работу оформляется приказом директора ЦДЮТТ, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

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; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие  судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 65 ТК РФ). 
Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны представить 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 
учреждении дополнительного образования. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться при приеме 

на работу необходимость предъявления дополнительных документов. 
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ). 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под подпись с 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
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имеющими отношение к трудовой деятельности работника, Уставом ЦДЮТТ, должностной  

инструкцией, инструкциями по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной 

безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами ЦДЮТТ, 

Коллективным договором. 
На каждого работника ЦДЮТТ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 
подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 
образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 
трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
Директор ЦДЮТТ вправе предложить работнику заполнить анкету, листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 
Личное дело работника хранится в ЦДЮТТ, в том числе и после увольнения. 
О приеме работника в ЦДЮТТ делается запись в Книге учета личного состава. 
Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника 

основной. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ или иного федерального закона. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании  работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей, их 

заместителей и главных бухгалтеров – шести месяцев. 

При заключении срочных трудовых договоров на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суде. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего органа самоуправления и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

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

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ст. 

71 ТК РФ). 

 

 

V. ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ПОСТОЯННУЮ РАБОТУ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ 

 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается по соглашению сторон трудового договора, за исключением 



 7 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме (статья 72 ТК РФ). 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если работник не согласен  на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 

В случае если обстоятельства могут повлечь за собой массовое увольнение работников, 

работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа 

самоуправления вводить режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих 

режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 

статьи 81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие 

положение работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (структурная реорганизация, другие причины), определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии со статьей 74 ТК РФ, не должны ухудшать положение работника по сравнению с 

установленным коллективным договором, соглашениями.  

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 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, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе (ст. 76 ТК РФ). 

 

VI. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

Общими основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 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 (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
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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); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (статья 73 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (часть первая статьи 72 ТК РФ); 

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

- призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу; 

- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

- неизбрание на должность; 

- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;  

- признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

- наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и 

другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего 

субъекта Российской Федерации; 

- дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору (ФЗ от 30 июня 2006 года N 90-

ФЗ); 

- отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 

инспекции труда о восстановлении работника на работе (ФЗ от 30 июня 2006 года N 90-ФЗ); 

- возникновение установленных настоящим Кодексом, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности (ФЗ от 23 декабря 2010 

года N 387-ФЗ). 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

 Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 ТК РФ). 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности, в 

соответствии со статьей 336 ТК РФ. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

VII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
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Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка ЦДЮТТ и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

Учебная нагрузка педагогического работника, оговариваемая в трудовом договоре, 

может ограничиваться верхним пределом в случаях, предусмотренных типовым положением об 

образовательном учреждении соответствующего типа и вида.  

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе 

работодателя (сверхурочная работа). 

В ЦДЮТТ устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. В 

связи со спецификой работы, связанной с организацией досуга детей и подростков во 

внеурочное время, выходной день может использоваться для выездов детей и их участия в 

концертах, фестивалях, выставках и т.д. 

Работодатель по согласованию с работником и представительным органом, может 

изменить график работы и предоставить выходной день за дежурство или работу в выходные и 

праздничные дни в порядке, предусмотренном действующим законодательством или по 

заявлению работника в каникулярное время. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

Время начала и окончания работы в ЦДЮТТ устанавливается в зависимости от 

расписания учебных занятий и плановых воспитательных мероприятий. 

Рабочее время педагогических работников и администрации определяется учебным 

расписанием, графиком работы и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

Работодатель обязан организовать контроль явки работников на работу и ухода с работы. 
Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год  устанавливается 

руководителем ЦДЮТТ по согласованию с выборным органом самоуправления до ухода 
работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 
возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем учебной 
нагрузки каждого педагога устанавливается приказом директора ЦДЮТТ по согласованию с 
Советом ЦДЮТТ, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде 
решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, 
как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем 
учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 
года.  

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 

превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

В исключительных случаях, связанных с производственной необходимостью или 

личными обстоятельствами работника, по согласованию с представительным органом 

работодатель имеет право увеличить нагрузку работнику, выходящую за пределы нормальной 

продолжительности рабочего времени, если это не влечет ухудшение здоровья работника. 
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Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога  в течение учебного года по 
сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 
образовательного учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 
б) по инициативе администрации - учебная нагрузка может быть уменьшена в случае  

уменьшения часов по учебным планам и  программам, сокращения количества групп, по 
причине потери контингента учащихся с 1-го числа текущего месяца (условия установления, 
уменьшения и увеличения педагогической нагрузки оговариваются с педагогом при приеме его 
на работу). 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 
требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 
например, для  замещения  отсутствующего педагога  (продолжительность выполнения 
работником без  его согласия  увеличенной учебной  нагрузки в таком случае не может 
превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники  могут  переводиться с учетом их специальности и 
квалификации на  другую  работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 
учреждение, но в той же местности на срок до 1-го месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
г) возвращения на  работу  женщины,  прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 
В случае отсева учащихся из объединения в течение учебного года, приводящего к 

сокращению численности в группах ниже установленных нормативов по годам обучения, 

работодатель обязан группу закрыть или расформировать (при наличии возможности), учебную 

нагрузку педагога уменьшить на количество часов, утвержденных на данную группу. 

Высвободившиеся часы использовать по усмотрению работодателя. 

Расписание занятий составляется и утверждается работодателем с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и требований, 

возрастных особенностей учащихся. 
Учебное время педагогов ЦДЮТТ определяется расписанием занятий. Расписание 

занятий составляется и утверждается администрацией ЦДЮТТ с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
экономии времени педагога. 

Педагогическим  работникам, там, где это возможно, предусматривается один 
свободный день в неделю для методической работы  и  повышения квалификации. 

Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 
рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 
перерывы (перемены). 

Продолжительность занятия 45, 40 или 35 минут установлена только для  обучающихся, 
поэтому  пересчета рабочего времени педагогов в академические часы не производится ни в 
течение учебного года, ни в каникулярный период. 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем 
ЦДЮТТ по согласованию с Советом ЦДЮТТ. 

В графике указываются часы работы и перерывы для  отдыха  и приема пищи. Порядок и 
место отдыха, приема пищи устанавливаются директором ЦДЮТТ по согласованию с Советом 
ЦДЮТТ. 

Привлечение  отдельных работников к работе  в  выходные  и  праздничные  дни 
допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 
Совета ЦДЮТТ, по письменному приказу (распоряжению)  руководителя, в связи с 
производственной необходимостью. 

Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по ЦДЮТТ. График 
дежурств составляется на месяц, утверждается директором и вывешивается на видном месте. 
Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и  продолжаться  не 
более 20 минут после их окончания. 

Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических и других работников образовательных учреждений. 

Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
работников образовательного учреждения. 
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В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией ЦДЮТТ к  
педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 
педагогической нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 
приказом директора. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников ЦДЮТТ, 
ведущих преподавательскую работу, за время в период летних каникул учащихся производится  
из  расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей  началу 
каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих  специальных занятий  
(мелкий ремонт, работа на территории,  охрана образовательного учреждения и др.),  в пределах 
установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа  учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
каникулярное  время, не совпадающее с их отпуском,  условия оплаты труда также 
сохраняются. 

Для педагогических  работников в  каникулярное время, не совпадающее с очередным 
отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 
пределах месяца. 

 
Время отдыха  
 
Порядок предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

учреждения с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и создания 
благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам учреждения, как правило, предоставляются в 
период летних каникул. 

Педагогическим работникам образовательного учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается  

Правительством Российской Федерации (ст. 334 ТК РФ). 
Продолжительность ежегодного удлиненного отпуска педагогических работников 

учреждения дополнительного образования регулируется постановлением Правительства РФ от 
13.09.94  № 1052 и составляет 42 календарных дня,  для остальных работников учреждения- 28 
календарных дней. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с  ненормированным 
рабочим днем предоставляется в соответствии с «Положением о предоставлении ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем». 
Продолжительность такого отпуска не может быть менее 3 календарных дней. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемым директором учреждения не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 
за две недели до его начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок в 
случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного отпуска государственных обязанностей; 
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством; 
Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 
По соглашению работника с администрацией учреждения отпуск может быть разделен 

на части, при этом одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных  дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
В соответствии со ст.ст. 101, 119 Трудового кодекса Российской Федерации работникам 

учреждения с ненормированным рабочим днем может быть предоставлен ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Порядок и условия предоставления данного вида отпуска устанавливаются органами 
власти Санкт-Петербурга. 

Работнику по уважительным причинам по его письменному заявлению может быть 
предоставлен отпуск без сохранения заработной платы до пяти календарных дней в случае 
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рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников, а также в других 
случаях, предусмотренных настоящим Кодексом. 

Предоставление отпуска директору учреждения оформляется приказом по 
соответствующему органу управления образования, другим работникам – приказом по 
учреждению. 

 

VIII. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке и передаче персональных данных работника обязаны соблюдать 

общие требования (ст. 86, 88 ТК РФ). 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также 

привлекаются к административной, гражданско – правовой  или уголовной  ответственности  в 

порядке, установленном федеральными законами (ст. 90 ТК РФ). 

 

 

IX. УЧАСТИЕ РАБОТНИКОВ В УПРАВЛЕНИИ ОРГАНИЗАЦИЕЙ 

 

Право работников на участие в управлении организацией непосредственно или через 

свои представительные органы регулируется ТК РФ, иными федеральными законами, 

учредительными документами организации, коллективным договором (ст. 52 ТК РФ). 

Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся согласно плану работы, 

утверждаемому директором учреждения. 

 

 

X. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Работодатель обязан в соответствии с ТК 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 и  трудового распорядка (ст. 189 

ТК РФ). 
Педагогическим работникам запрещается:  

 изменять самостоятельно расписание занятий и график работы; 
 отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 
 удалять обучающихся с занятий; 
 отвлекать других педагогических работников в учебное время от  их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью; 

 допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 
ЦДЮТТ; 

 входить в класс (группу) после начала занятий. Таким правом, в исключительных случаях, 
пользуется руководитель образовательного учреждения и его заместители;  

 делать  педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии обучающихся; 

 совершать действия, противоречащие общепринятой морали и этике; 
 использовать Интернет-ресурсы для целей, несовместимых с задачами образования и 

воспитания; 
 допускать конфликтные ситуации в обращении с гражданами, представителями 

родительской общественности. 
Поощрения: 
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За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой; 

д) представление к званию «Лучшего по профессии». 

В учреждении могут быть предусмотрены и другие виды поощрений. 

За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие 

органы для присвоения почетных званий, награждения медалями, знаками отличия, 

установленными для работников образования действующим законодательством Российской 

Федерации. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

бытового обслуживания. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение трудового коллектива.  

 

Взыскания: 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей или 

допущение конфликтной ситуации с гражданами и представителями родительской 

общественности, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания,  

предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категории работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ). 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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 (ст. 193 ТК РФ). 

По результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности 

взыскание может быть применено не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе, а также, в необходимых случаях, 

доводится до сведения работников учреждения. 
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Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация учреждения по собственной инициативе, просьбе самого работника, по 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа коллектива 

может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если 

работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как 

добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение воспитательных 

функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за совершение аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.1, п.2. ст. 336 Трудового кодекса 

РФ). К аморальным проступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к 

обучающимся; нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы; другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. 
 

Приложение 1  

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

для работников ГБУ ДО ЦДЮТТ  

Московского района Санкт-Петербурга 

 

КОДЕКС ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ ГБУ ДО  

ЦЕНТР ДЕТСКОГО (ЮНОШЕСКОГО) ТЕХНИЧЕСКОГО ТВОРЧЕСТВА  

МОСКОВСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА  

 

Кодекс этики и служебного поведения работников государственного бюджетного 

учреждения дополнительного образования Центр детского (юношеского) технического 

творчества Московского района Санкт-Петербурга (далее - Кодекс) разработан в соответствии 

с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской 

Федерации, Федерального закона «О противодействии коррупции», иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных 

принципах и нормах российского общества и государства. 

I. Общие положения 

1. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной 

этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться 

работники государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Центр 

детского (юношеского) технического творчества Московского района Санкт-Петербурга (далее 

- работники) независимо от замещаемой ими должности. 

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения 

положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника 

поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.  

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев 

оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения работников 

4. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник 

обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
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соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

5. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения 

граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с ГБУ ДО ЦДЮТТ Московского 

района Санкт-Петербурга. 

Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, 

призваны: 

исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности ГБУ ДО ЦДЮТТ 

Московского района Санкт-Петербурга; 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской 

Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и иных нормативных 

правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным 

мотивам; 

обеспечивать эффективную работу ГБУ ДО ЦДЮТТ Московского района Санкт-

Петербурга; 

осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности ГБУ ДО 

ЦДЮТТ Московского района Санкт-Петербурга, а также полномочий предприятий и 

учреждений, осуществляющих выполнение работ, оказание услуг для ГБУ ДО ЦДЮТТ 

Московского района Санкт-Петербурга; 

при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния 

отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими 

должностных обязанностей; 

соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их деятельность 

решений политических партий и общественных объединений; 

соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 

проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 

групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, 
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способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного учреждения 

Санкт-Петербурга; 

не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц 

и граждан при решении вопросов личного характера; 

воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности государственного учреждения Санкт-Петербурга, его руководителя, если это не 

входит в должностные обязанности работника; 

соблюдать установленные в государственном учреждении Санкт-Петербурга правила 

предоставления служебной информации и публичных выступлений; 

уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации 

по информированию общества о работе государственного учреждения Санкт-Петербурга, а 

также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном 

порядке; 

постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 

профилактике в порядке, установленном действующим законодательством; 

проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и 

справедливость, не допускать коррупционно- опасного поведения (поведения, которое 

может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как 

согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность совершить 

иное коррупционное правонарушение). 

6. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех случаях 

обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных 

правонарушений; 

не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 

физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги 

материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные 

вознаграждения); 

принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и 

урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении 

должностных обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может 

привести к конфликту интересов, уведомлять своего непосредственного руководителя о 

возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно. 

7. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении 

действующих в ГБУ ДО ЦДЮТТ Московского района Санкт-Петербурга норм и требований, 

принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 

конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет 

ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных 

обязанностей. 

8. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом 
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профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в организации 

либо ее подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического 

климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению 

к другим работникам, призван: 

принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы 

подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным 

поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости; 

не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности политических 

партий, общественных объединений и религиозных организаций; 

по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

Руководитель ГБУ ДО ЦДЮТТ Московского района Санкт-Петербурга обязан 

представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характер в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга. 

III. Рекомендательные этические правила служебного поведения работников 

9. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных 

положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый 

гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, 

защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

10. В служебном поведении работник воздерживается от: 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; угроз, оскорбительных выражений 

или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, 

иного служебного общения с гражданами. 

11. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

12. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости 

от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению граждан 

к ГБУ ДО ЦДЮТТ Московского района Санкт-Петербурга, а также, при необходимости, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают сдержанность, 

традиционность, аккуратность. 
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