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1.7.  Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех 

работников Учреждения. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

 2.1.  Работники реализуют право на труд путём заключения письменного 

трудового договора (эффективного контракта). 

 2.2. При приёме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить лица, поступающего на работу, под роспись с 

Уставом, коллективным договором, настоящими Правилами, положением о 

комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника. 

 2.3. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать 

от лица, поступающего на работу: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе 

в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

(эффективный контракт) заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

(СНИЛС может заменить документ, который подтверждает регистрацию в 

системе персонифицированного учета); 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- документы воинского учёта – 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 (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213 ТК РФ, 

Федеральный Закон «Об образовании в Российской Федерации»).Заключение 

трудового договора  без предъявления указанных документов не 

производится. 
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 2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются Работодателем. 

 2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине, 

Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.6. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового  стажа  Работника,  внесения   записей   в   его   

трудовую   книжку  (в случаях, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 2.7. При заключении с Работником трудового договора в нём, по 

соглашению сторон, может быть предусмотрено условие об испытании 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие 

в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. 

2.8.  Трудовые договоры  могут заключаться:  

-  на неопределённый срок; 

-  на определённый срок (срочный трудовой договор). 

2.9. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится в личном деле сотрудника у 

Работодателя. 

2.10. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется 

Работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала его 

работы. 

2.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключённым, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя. В данном случае письменное оформление трудового договора 

должно быть заключено не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения Работника к работе. 

2.12. Изменение определённых сторонами условий трудового договора  

производится по соглашению между Работником и Работодателем за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определённых сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.13. При приёме на работу, переводе на другую работу, в других, 

установленных трудовым законодательством, случаях, а также в случае 

возникновения необходимости уполномоченный по охране труда знакомит 

всех Работников с требованиями охраны труда. 
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2.14. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию 

о   трудовой   деятельности    и    трудовом    стаже    каждого    Работника 

(далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ. 

2.15. В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

-  о Работнике; 

-  о его трудовой функции; 

-  о переводах Работника на другую постоянную работу; 

- об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

2.16. Работодатель обязан предоставлять Работнику (за исключением 

случаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работу у Работодателя способом, указанным в 

заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем: 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.17. В  случае  выявления  Работником  неверной  или  неполной  

информации  в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

Работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РВ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах пенсионного фонда 

РФ. 

2.18.Трудовой договор может быть прекращён (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора  (ст. 78 ТК РФ). 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (письменно 

предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не предусмотрен ТК РФ или иным Федеральным законом. По истечении 

срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между сторонами трудовой договор может быть, расторгнут в 

срок, о котором просит работник. 
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2.20. Срочные трудовые договоры с работниками прекращаются с 

соблюдением правил, установленных ст. 79 ТК РФ. 

2.21. Расторжение трудового договора (эффективного контракта) по 

инициативе Работодателя  производится  по  основаниям,  предусмотренным  

ст. 81 ТК РФ. Не допускается увольнение работника по инициативе 

Работодателя (за исключением случая ликвидации Учреждения) в период его 

временной нетрудоспособности и в период его пребывания в отпуске. 

2.22. Прекращение трудового договора приказом, подписываемым 

руководителем Учреждения или лицом, им уполномоченным. С данным 

приказом работник знакомится под роспись. 

2.23. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

Федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.24. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

2.25. В день прекращения трудового договора специалист по кадрам 

Учреждения выдаёт трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя, а также, по письменному заявлению 

работника, заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.26. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление её по почте или направить Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

2.27. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трёх 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 
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способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

2.28. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

                             III. Основные права и обязанности работников. 

 3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора 

(эффективного контракта) в порядке и на условиях, которые установлены ТК 

РФ, иными Федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;своевременную и в полном объёме 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; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Другие права работников установлены ст. 21 ТК РФ, а также могут 

предусматриваться коллективным договором, локальными нормативными 

актами Учреждения и трудовым договором . 

  3.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты 

Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

consultantplus://offline/ref%3DADEB0188B34009581F6861A7F595D3F123FE52B240FD04C024D881AE76z3l3F
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- проходить аттестацию в целях подтверждения соответствия 

занимаемой должности в случае отсутствия квалификационной категории, 

повышать свой профессиональный уровень путём систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе; 

- бережно относится к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Учреждения о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества). 

3.3. Работник обязан возместить Работодателю причинённый ему 

прямой действительный ущерб. Материальная ответственность Работника 

исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой 

силы, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

 

IV. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовой договор (эффективный 

контракт) с Работником в порядке и на условиях, которые установлены ТК 

РФ, иными Федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 
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правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров (эффективных контрактов); 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором (эффективным контрактом); 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полной мере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, трудовыми договорами (эффективными 

контрактами); 

- знакомить работников под роспись с применяемыми локальными 

нормативными актами; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном Федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами (эффективными контрактами). 

4.3. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую 

книжку за исключение случаев, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в 

целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы, 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

трудовым кодексов РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется), справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

4.4. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 

статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.5. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
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Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором (эффективным контрактом), 

подтверждённых медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

если это влечёт за собой невозможность исполнения Работником обязанностей 

по трудовому договору (эффективному контракту) и если невозможно 

перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учётом его 

состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.6. 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. Иные правила 

отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

     4.7. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 

ущерб в полном объёме. 

                      

                        V. Рабочее время, перерывы и время отдыха. 

 5.1. В МБУ ДО «Ракитянская станция юных натуралистов» 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями для 

директора, методистов, педагога-организатора, секретаря. 

 5.2. Продолжительность рабочего дня работников администрации МБУ 

ДО «Ракитянская станция юных натуралистов» составляет 8 рабочих часов 40-

ка часовой рабочей недели. Время начала работы с 8-00, время окончания 17-
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00, перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 13-00 часов. Выходные дни: 

суббота, воскресенье. 

5.3. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю. 

5.4.  Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также 

другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными 

характеристиками по должностям и особенностями режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических работников и других работников. Рабочее 

время педагогических работников определяется Уставом Учреждения. Рабочее 

время педагогов дополнительного образования определяется расписанием 

занятий. 

5.5. В соответствии с приложением к Приказу Минобрнауки России от 

24.12.2010 №2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников» педагогическим работникам Учреждения в зависимости от 

должности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

 продолжительность рабочего времени – согласно пункту 1 указанного 

приложения; 

 норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы) – согласно пункту 2 

указанного приложения; 

 норма часов педагогической работы за ставку заработной платы – 

согласно пункту 3 указанного приложения. 

 5.6. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников Учреждения установлена в астрономических 

часах. Для педагогов дополнительного образования норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платы включает проводимые 

ими занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между ними. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых педагогическими 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 

минут (1 занятие). 

 5.7. Продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними определяется Положением о режиме занятий учащихся 

Учреждения, Уставом Учреждения с учетом соответствующих санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН). Выполнение 

педагогической работы регулируется расписанием учебных занятий. 

 5.8. Расписание занятий составляется администрацией, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических 

работников. 

 5.9. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего 
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времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 

должностных обязанностей и регулируется графиками и планами работы, в 

том числе личными планами педагогического работника, и включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, оздоровительных, воспитательных и других 

мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

 работа на общих собраниях трудового коллектива Учреждения; 

 работа в составе различных комиссий; 

 организация и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи педагогам дополнительного образования, 

родителям (законным представителям несовершеннолетних); 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 

обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 работа на внеурочных мероприятиях, плановых районных и 

внеплановых мероприятиях, проводимых Учреждением; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических 

работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 

процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда. 

5.10 . Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения 

устанавливает директор Учреждения. Объём нагрузки устанавливается, 

исходя из количества часов по образовательным программам, реализуемым в 

Учреждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

Учреждении. 

5.11 Администрация Учреждения организует учет явки работников 

Учреждения на работу и ухода с работы. В случае болезни работник 

своевременно (в течение одного дня) информирует администрацию и 

предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.12 Педагогам   дополнительного   образования  МБУ ДО 

«Ракитянская станция юных натуралистов» категорически запрещается 

изменять по своему усмотрению расписание и место проведения занятий. 

Учебная нагрузка педагогических работников на учебный год утверждается 

директором по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.13. Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть 

стабильным на протяжении нового учебного года. Уменьшение учебной 

нагрузки в период учебного года допускается только в случае отсева уч-ся, 

являющегося причиной для закрытия объединения. 

5.14.  По желанию работника после окончания учебного года в летнее 

время также может быть уменьшена педагогическая нагрузка. 

5.15.  Дежурство во внерабочее время и в выходные дни допускается в 

исключительных случаях, не чаще 1 раза в месяц с последующим 

предоставлением отгулов. 
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5.16.   Работа    в    выходные    дни    запрещена    и    может    иметь    

место    лишь    в   случаях предусмотренных законодательством. 

5.17.  При проведении массовых и других мероприятий в соответствии с 

письменным приказом директора работники МБУ ДО «Ракитянская станция 

юных натуралистов»   могут быть задействованы в праздничные и выходные 

дни с последующим предоставлением отгула. 

5.18.  Учет рабочего времени каждого сотрудника ведется в табеле 

установленной формы, который сдается в бухгалтерию управления 

образования до 20 числа каждого месяца. 

       Выплата заработной платы производится не реже, чем каждые полмесяца 

- за первую половину месяца 20 (число) 

- окончательный расчет за месяц  5 (число). 

5.19. Контроль за соблюдением рабочего времени, выполнения 

расписания учебных занятий, а также    индивидуальных    планов    учебно-

воспитательной,    организационно-массовой, инструктивно-методической   

работы   осуществляется   администрацией. Администрация МБУ ДО 

«Ракитянская станция юных натуралистов» обязана организовать учет явки 

сотрудников на работу и ухода с работы. 

5.20.  Работа в порядке совместительства разрешается администрацией    

по согласованию с профкомом  работникам,   качественно  выполняющим  

свои  обязанности  по  основной работе и может прерываться в случае 

некачественного выполнения работы. 

5..21. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить директора МБУ ДО «Ракитянская станция юных 

натуралистов» как можно ранее, а также предоставить лист временной 

нетрудоспособности в 1 день выхода на работу. 

5.22.   Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения 

другой работы. 

5.23. В помещениях МБУ ДО «Ракитянская станция юных натуралистов» 

запрещается: 

- находится в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах и помещениях. 

5.24.   Общие   собрания   трудового   коллектива  МБУ ДО «Ракитянская 

станция юных натуралистов» проводятся по мере необходимости, но не реже 2 

раза в год. Заседания педагогического совета - 1 раз в четверть. 

Продолжительность собраний и заседаний не более 2-х часов. 

5.25. Очередность   предоставления   ежегодных   отпусков   

устанавливается   администрацией станции по согласованию с профкомом с 

учетом необходимости обеспечения нормального хода работы МБУ ДО 

«Ракитянская станция юных натуралистов». 

5.26. График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года, утверждается 

директором и профкомом и доводится до сведения всех работников МБУ ДО 

«Ракитянская станция юных натуралистов». Изменение сроков отпусков, 
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указанных в графике, допускается по согласованию сторон (работника и 

работодателя). Многодетным сотрудникам – родителям трех ли более детей до 

12-ти лет предоставляется право брать ежегодный отпуск в любое удобное для 

них время (ст. 262.2 ТК РФ). 

 

 

                                  VI. Поощрения за успехи в работе. 

 

6.1. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, достигших особых трудовых заслуг и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

6.2.   Поощрения    применяются    директором  МБУ ДО  «Ракитянская 

станция Юных натуралистов и доводятся до сведения коллектива,  запись  о 

поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6.3.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

 

                          VII. Дисциплинарные взыскания  

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

       7.2.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

        7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

        7.4.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

      Дисциплинарное взыскание за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение  



14 
 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка.  В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (постановлением, 

распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до 

истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

VIII. Ответственность работников Учреждения 

8.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

8.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 

48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на 

них обязанностей в порядке и случаях, которые установлены федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

IХ. Заключительные положения 

9.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом директора учреждения с учётом мнения общего собрания трудового 

коллектива. 

9.2. Изменения и дополнения к правилам внутреннего трудового 

распорядка принимаются в порядке, предусмотренном для принятия правил 

внутреннего трудового распорядка. 

9.3. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у 

администрации учреждения, на стенде и на сайте учреждения. 

 


