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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила)разработаны и приняты в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом 

Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» и 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Настоящие Правила утверждены руководителем муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Станция юных 

натуралистов Волоконовского района Белгородской области» (далее-

Учреждение) с учетом мнения Профсоюзного комитета Учреждения. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному 

договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать 

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и создания условий для эффективной 

работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 

обязательное подчинение правилам поведения, определенным в соответствии 

с Трудовым кодексом, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными актами организации. 

1.6. Настоящие Правила вывешиваются в учреждении на видном месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с 

настоящими Правилами работника под роспись. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом учреждения. 

2.2. Основанием для приема на работу в Учреждение служит трудовой 

договор, заключаемый директором  (далее – Работодатель) с лицом, 

обратившимся с соответствующим письменным заявлением (далее – 

Работник) и предъявившим следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное 

удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид 

на жительство и т.п. 

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

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

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

        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 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

        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 

ПенсионногофондаРФ. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается 

лицом, поступающим на работу впервые. 

4) документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, 

поступающего на работу, специальных знаний. 

5) справку об отсутствии судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданной в порядке и по форме, 

установленной федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

6) медицинское заключение о состоянии здоровья (санитарная книжка, 

установленного образца); 

7) документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, 

поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву 

на военную службу). 

В случае если работник принимается на работу на условиях 

совместительства то,  в личном деле хранятся копии: 

- паспорта, страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования, документа об образовании, справки об отсутствии судимости. 

2.3. Представленные лицом, поступающим на работу, документы 

подлежат предварительной проверке ответственным за ведение кадрового 

делопроизводства – директором. 

2.4. При появлении сомнений в подлинности документов или 

содержащихся в них сведений направляется запрос организации 

(учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От 

лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные 

объяснения. До получения документального подтверждения подлинности 

документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения 

трудового договора приостанавливается. 



2.5. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в 

заключение трудового договора, если: 

2.5.1. Лицо, поступающее на работу, не достигло возраста 16 лет. 

2.5.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально 

подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы 

(трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с 

трудовым договором. 

2.5.3. Лицо имеет или имело судимость, подвергается или подвергалось 

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. 

2.5.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор 

суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься 

определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором. 

2.5.5. В отношении лица, поступающего на работу, действует 

постановление уполномоченного органа (должностного лица) об 

административном наказании, исключающем возможность исполнения 

соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором. 

2.5.6. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об 

образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если 

выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы 

(трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативно-правовым актом. 

2.6. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового 

договора не выявлено, лицо, поступающее на работу, и Работодатель 

приступают к согласованию условий трудового договора. 

2.7. После согласования условий трудового договора Работодатель 

обязан под роспись (в договоре) ознакомить лицо, поступающее на работу, с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

предстоящей трудовой деятельностью данного лица. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором. 

2.9. В трудовом договоре должны быть указаны: 

2.9.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, 

удостоверяющем его личность. 

2.9.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном 

ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН). 

2.9.3. Сведения о месте и дате заключения трудового договора. 

2.9.4. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и 



прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и 

Работодателя. 

2.10. К числу обязательных условий трудового договора относятся: 

2.10.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для 

выполнения поручаемой работы (трудовой функции). 

2.10.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в 

соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с 

указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику 

работы. 

2.10.3. Условие о дате начала работы работником. 

2.10.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с 

работником на определенный период, и основаниях для заключения 

трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным 

законодательством. 

2.10.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера 

тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, 

надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также 

сроков их выплаты. 

2.10.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в 

отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, 

действующих у Работодателя. 

2.10.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте). 

2.10.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер 

работы (трудовой функции), поручаемой работнику: подвижной, разъездной, 

в пути и др. 

2.10.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с федеральным законодательством. 

2.11. При выявлении недостающих сведений их следует внести в 

трудовой договор на основании соответствующих документов. При 

выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем, 

рассматриваемом в качестве его неотъемлемой части. 

2.12. О приеме на работу Работодатель издает приказ. Приказ о приеме 

на работу издается на основании трудового договора и объявляется под 

роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты издания. 

2.13. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку 

работника вносится соответствующая запись. 

2.14. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в 

течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать 

работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных 

с приемом на работу. 

2.15. Изменение ранее определенных условий трудового договора 
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допускается на основании письменного соглашения сторон, которое вступает 

в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем 

рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора. 

2.16. При приёме  на работу работодатель обязан ознакомить работника 

со следующими документами:  

 Уставом учреждения; 

 Правилами внутреннего трудового распорядка; 

 Коллективным договором;  

 Приказами по охране труда и  пожарной безопасности; 

 Должностными инструкциями; 

 Провести первичный инструктаж по охране труда. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более чем 

на 3 месяца, а для руководителей организации и их заместителей, 

руководителей филиалов и других структурных подразделений – 6 месяцев. 

2.17. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

соответствии с требованиями ст.59 Трудового кодекса РФ. 

2.18. Условия трудового договора не могут ухудшать положение 

работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным 

договором, принятым в образовательном учреждении. 

2.19. На каждого работника ведётся личное дело, после его увольнения 

личное дело   хранится в учреждении. 

2.20.1. В случае призыва работника на военную службу по 

мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации.  

2.20.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации 

или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 

7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт.  
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2.20.3. В период приостановления действия трудового договора 

стороны трудового договора приостанавливают осуществление прав и 

обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового 

договора, за исключением прав и обязанностей, установленных ст. 351.7 

Трудового кодекса РФ «Особенности обеспечения трудовых прав 

работников, призванных на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации». 

2.20.4. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

2.20.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия 

трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату и 

причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.20.6. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том 

числе дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий 

работника и членов его семьи).  

2.20.7. Работодатель в период приостановления действия трудового 

договора вправе выплачивать работнику материальную помощь.  

Период приостановления действия трудового договора в соответствии 

со ст. 351.7 Трудового кодекса РФ «Особенности обеспечения трудовых прав 

работников, призванных на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации» засчитывается в трудовой стаж 

работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

2.20.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии 

оснований для прекращения срочного трудового договора, предусмотренных 

частью одиннадцатой ст. 351.7 Трудового Кодекса РФ, срочный трудовой 

договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного 

трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 



2.20.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа 

работы у работодателя. 

2.20.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и 

абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй ст. 59 

Трудового кодекса РФ. 

2.20.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по 

основанию, предусмотренному п. 13.1 части первой ст. 81 Трудового кодекса 

РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о 

дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о дате 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

2.20.12. Лицо, с которым в период приостановления действия 

трудового договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока 

его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения 

указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления 

на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную 

службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной 

службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
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возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии 

по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не 

должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.  

2.21. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 

исключением случаев временного перевода на другую работу в случае 

производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном 

году. 

2.22. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника, согласно ст. 76 Трудового кодекса РФ: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;   

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр;  

- если выявлены (в соответствии с медицинским заключением) 

противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором;  

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

2.23. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям,  предусмотренным ст.77 Трудового кодекса РФ. 

2.24. При сокращении численности или штата работников 

преимущественное право на оставление на работе предоставляется: 

- работникам с более высокой производительностью труда и 

квалификацией,  

-  семейным – при наличии двух  или более иждивенцев;  

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 

заработком;  

- работникам, получившим в данной организации трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 

работодателя без отрыва от работы; 

- работникам – родителям, имеющим ребенка в возрасте до 

восемнадцати лет, в случае если другой родитель призван на военную службу 

по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному 

в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона от 28 марта 1988 года №53-

ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о 



добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.25. Увольнение работников учреждения в связи с сокращением 

численности или штата допускается, если не возможно перевести работника 

с его согласия на другую работу, при условии письменного предупреждения 

за 2 месяца. Освобождение педагогических работников в связи с 

сокращением объёма  работы (учебной нагрузки) может производиться по 

окончании учебного года.  

2.26. Заключение между работником и Работодателем соглашения 

(заявления) о досрочном прекращении трудового договора допускается на 

основании их предварительной договоренности, подтвержденной 

документально. 

2.27. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в 

письменной форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении 

трудового договора вступает в силу после подписания работником и 

Работодателем. В соглашении может быть определена дата вступления его в 

силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения трудового 

договора. 

2.28. В период между подписанием соглашения и установленной этим 

же соглашением датой вступления его в действие каждая сторона вправе 

отозвать свою подпись. 

2.29. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении 

досрочно прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме не 

позднее, чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения. 

2.30. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить 

работу. На основании письменного предупреждения Работодатель к дате, 

определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить 

Работнику надлежащий расчет. 

2.31. Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении 

досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не 

позднее, чем за 7 рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В 

предупреждении должны содержаться мотивы прекращения трудового 

договора со ссылкой на пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, 

иного федерального закона, нормативного правового акта, содержащего 

нормы трудового права, пункт коллективного договора или трудового 

договора, заключенного с данным работником. 

2.32. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора 

Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует 

прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, 

установленный предупреждением. 

2.33. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы 

трудового права, пунктом коллективного договора или трудового договора, 

заключенного с данным работником, Работнику предоставляются 

соответствующие гарантии и компенсации. 
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2.34. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ. 

Приказ о прекращении трудового договора издается на основании 

документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и 

объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, за 

исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по 

уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя. 

2.35. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы 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. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

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 

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). 

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. 

 

3. Права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель  имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом в соответствии трудовым законодательством: 



- право на приём на работу работников, установление дополнительных 

льгот, гарантий работникам,  установление общих правил и требований по 

режиму работы, установление должностных требований; 

- право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующие и иные 

выплаты в соответствии с действующим законодательством; 

- право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством; 

- устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы; 

- утверждать учебный план, расписание занятий и графики работы; 

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками учреждения; 

- распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 

график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета; 

- назначать председателей методических объединений; 

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями 

учреждения; 

- представлять учреждение во всех инстанциях. 

 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.2.2. Соблюдать трудовое законодательство  и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора  и трудовых договоров; 

3.2.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3.2.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.5. Обеспечивать работников оборудование, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, 

коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым договором; 

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ; 

 3.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 



3.2.10. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами;  

3.2.11. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с 

исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать 

моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.12. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

организовывать проведение за счет собственных средств Учреждения 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 

заключением  с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 

(обследований); 

3.2.13. Не допускать работников к исполнению ими трудовых 

обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров  

(обследований), а также в случае медицинских противопоказаний; 

3.2.14. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников Учреждения; 

3.2.15. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

3.2.16. Поддерживать благоприятный морально-психологический 

климат в коллективе; 

3.2.17. В соответствии со ст.66.1 Трудового кодекса РФ формировать в 

электронном виде основную информацию о трудовой деятельности  и 

трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представлять  ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации.  

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного 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, по адресу электронной почты работодателя: 

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

заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, 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 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

3.2.18.По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику 

трудовую книжку (за исключением 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 кодексом 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. 

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.  

3.2.19.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

обучающимися всех требований  и инструкций по технике безопасности, 

 пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

3.2.20. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам в 

соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря, 

компенсировать выходы на работу в выходные и праздничные дни 

предоставлением другого дня отдыха. 

3.2.21. Согласовывать с профсоюзным комитетом,  предусмотренные 

действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями; 

- создавать необходимые условия для работников и обучающихся; 



- информировать трудовой коллектив (представительный орган 

трудового коллектива): 

 о перспективах развития учреждения; 

 об изменениях структуры, штатов учреждения; 

 о бюджете, о расходовании внебюджетных средств. 

 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора  в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом  РФ; 

 на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 на рабочее место, соответствующие условиям, предусмотренным 

государственным стандартом организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 на отдых, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлинённых оплачиваемых 

отпусков; 

 на сокращенную продолжительность рабочего времени (для 

педагогических работников); 

 на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы; 

 на  дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

 на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов 

всеми, не запрещёнными законами способами;  

 возмещение вреда, причинённого работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

4.2.Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

- соблюдать требования по охране и обеспечению техники 

безопасности; 

-  проходить обучение и проверку знаний и навыков по охране труда; 

- проходить предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 



- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и 

здоровью детей, имуществу работодателя; 

-выполнять Устав, правила внутреннего трудового распорядка, другие 

документы, регламентирующие деятельность Учреждения; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать 

требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности 

оборудования имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к 

ним со стороны  обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего 

рабочего места; 

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного 

процесса; 

-создавать творческие условия для получения глубоких и прочных 

знаний, умений и навыков обучающихся; обеспечивать сотрудничество с 

обучающимися в процессе обучения и воспитательной работы;                             

- изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно – 

бытовые условия, использовать в работе современные достижения  

психолого – педагогической науки и методики; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности, не 

имея квалификационной категории, не реже одного раза в пять лет; 

- воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, 

демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся, оказывать им практическую и 

консультативную помощь в воспитании ребёнка, привлекать родителей к 

посильному участию в организации образовательного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- предоставлять возможность администрации посещать свои занятия, 

внеклассные мероприятия для осуществления внутриучрежденческого 

контроля в соответствии с планом работы Учреждения; 

- предоставлять возможность другим педагогам, родителям посещать 

свои занятия (по согласованию с администрацией). 

- запрещается курение табака, распитие спиртных напитков на 

территории и в помещениях, предназначенных для услуг в системе 

образования, физической культуры и спорта, а также при оказании данных 

услуг (на мероприятиях, проходящих вне территорий учреждений 

образования,  физической культуры и спорта). 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать – 40 часов в неделю. Для педагогических работников 

устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени не 



более 36 часов в неделю. Учебная нагрузка педагогического работника 

оговаривается в трудовом договоре. 

5.3. Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме. Объём 

учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

5.4. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения, 

исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

5.5. Общим выходным днём является воскресенье, для работающих по 

пятидневной рабочей неделе вторым выходным днём является суббота. 

5.6. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами Учреждения. 

5.7. Работа Учреждения предусмотрена в выходные и праздничные 

дни. Она осуществляется только с письменного согласия работника с учётом 

мнения профсоюзного комитета, в соответствии с требованиями ст.113 

Трудового кодекса РФ. Привлечение отдельных работников к дежурству и к 

некоторым видам работ в праздничные дни допускается в случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу 

администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в праздничные дни 

предоставляется в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством \ст.112,113 Трудового кодекса РФ\. 

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, совещания, семинары, собрания трудового 

коллектива, родительские собрания и собрания коллектива обучающихся, 

заседания методических объединений, продолжительность которых 

составляет от одного часа до 2,5 часов, занятия объединений от 35 минут до 

1,5 часа. В течение рабочего дня работнику должен быть предоставлен 

перерыв     для    отдыха  и  питания,     продолжительностью  1 час, с 12–00 

до 13–00,  который в рабочее время не включается. 

 Профсоюзное собрание трудового коллектива проводится по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. Заседание педагогического совета 

проводится не менее 4 раз в год. Заседания методических объединений 

педагогов  проводятся один раз в 2 месяца. Родительские собрания 

созываются не реже двух раз в год.  

5.9. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 

календарных  дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждённым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом 

до 15 декабря. 

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники 



привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их  учебной нагрузки до начала каникул. 

5.11. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и 

др.) в пределах установленного им рабочего времени. 

5.12. Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. 

5.13. Работникам, имеющим 2- х и более детей в возрасте до 14 лет, и 

детей – инвалидов в возрасте до 18 лет, по их заявлению предоставляется 

ежегодный дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

5.14. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется отпуск сроком до 1 года, по 

заявлению самого педагога. Это время входит в непрерывный 

педагогический стаж. Во время отпуска за работником сохраняется место 

работы, должность и учебная нагрузка. 

5.15. Учёт рабочего времени организуется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника 

последний своевременно информирует администрацию и предоставляет 

больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.16. В период организации образовательного процесса (в период 

занятия) запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять обучающихся с занятий; 

 курить в помещениях Учреждения; 

 отвлекать педагогических и руководящих работников в учебное 

время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью. 

 

 

6. Оплата труда 

6.1. Месячная заработная плата педагогических работников определяется 

путем умножения базового оклада с учетом гарантированных надбавок за 

специфику работы учреждения на их фактическую нагрузку в неделю и деления 

полученного произведения на установленную норму часов педагогической 

нагрузки в неделю, гарантированных доплат, компенсационных выплат и 

стимулирующих надбавок. 

6.2. Порядок выплаты премий и вознаграждений устанавливается 

администрацией учреждения совместно с профсоюзным комитетом.  

6.3. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с 

занимаемой должностью и квалификационной категорией. 



6.4.  Оплата труда педагогических работников осуществляется в 

зависимости от установленного количества часов по тарификации. 

Установление количества часов по тарификации меньшее количества часов 

за ставку допускается только с письменного согласия педагогического 

работника. 

6.5. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не 

позднее 15 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным 

комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и 

доведённой до педагогического работника под роспись. 

6.6. Оплата труда работников производится 2 раза в месяц путем 

предоставления ему авансовой части до 25 числа каждого месяца и 

заработной платы до 15 числа каждого месяца.  

6.7.Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

6.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

 

7.  Меры поощрения и взыскания 

7.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

 объявления благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почётными грамотами. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники Учреждения 

представляются в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, 

награждения медалями, знаками отличия, установленными для работников 

образования законодательством РФ. 

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в 

соответствии с Положением о поощрении работников. В отдельных случаях, 

прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд 

осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом.  

7.4. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в 

трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и 

льготы. 

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 



 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель. 

7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником  Учреждения норм профессионального поведения или Устава  

Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

7.9. Ход дисциплинарного расследования,  принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.10. 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. 

7.11. 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 учёт мнения 

представительного органа работников. 

7.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

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

проверки финансово – хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки – не позднее двух лет со дня его совершения.  

 В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу.  

7.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 

трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работы по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников.  

 



 

 
с  Правилами внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  

«Станция юных натуралистов» 

 

 ознакомлены: 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. работника Должность Дата Личная 

подпись 

1.  

 

Перемышленникова Е.Л.  

 

Методист 

 

  

2. 

 

Лавриненко Е.Н. 

 

Методист 

 

  

3.  Козак С.В. 

 

Методист   

4. 

 

 

Шенцева Т.Н. 

 

 

Педагог 

дополнительного 

образования 

  

5. 

 

 

Щепкина И.Е. 

 

  

Педагог 

дополнительного 

образования 

  

 

6. 

 

 

Смелянская Л.А. 

 

Педагог 

дополнительного 

образования 

  

7. 

 

Акулова Н.В. Техслужащая 
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