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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 

(далее – Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в 

Муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 

детей г.Владимира «Станция юных натуралистов». 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии со следующими 

нормативными документами: 

- Конституцией РФ; 

- Трудовым кодексом РФ; 

- Уставом МАУДО «СЮН «Патриарший сад»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

29.08.2013 г. № 1008 "Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам" (Зарегистрировано в Минюсте России 

27.11.2013 N 30468), и 

- иными нормативными правовыми актами. 

1.3. Правила должны способствовать укреплению трудовой 

дисциплины,  улучшению организации труда, созданию условий для 

эффективной работы, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению производительности труда и воспитанию у работников 

ответственности за результаты своей работы. 

         1.4. Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе 

являются локальным нормативным актом (приложением к Коллективному 

договору учреждения).  

1.5. Правила являются обязательным для выполнения всеми 

работниками учреждения. 

1.6. Правила утверждаются директором учреждения. 

1.7. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 

распорядка могут быть внесены на основании приказа директора 

учреждения. 

1.8. Правила регулируют порядок приёма, перевода и увольнения 

работников учреждения, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, труда и отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в учреждении. 

1.9. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

- «Работодатель» - МАУДО СЮН «Патриарший сад»; 

- «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

1.10. Для работников учреждения Работодателем является директор. 
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1.11. Действие настоящих Правил распространяется на всех 

работников учреждения. 

1.12. Правила обсуждаются на собрании трудового коллектива, 

утверждаются директором учреждения и согласовываются председателем 

совета трудового коллектива. 

1.13. При приёме на работу Работодатель обязан ознакомить 

Работника с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения 

под роспись. 

1.14. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА РАБОТНИКА 

 

 2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем в 

соответствии со статьей 16 Трудового кодекса РФ возникают на основании 

трудового договора, заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым 

законодательством. Заключение трудового договора с лицами, 

поступающими на работу, осуществятся в строгом соответствии с главой 

11 Трудового кодекса РФ «Заключение трудового договора». 

 2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

 2.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в  случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

 2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет Работодателю следующие документы (статья 65 

Трудового кодекса РФ): 

 - 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 (СНИЛС); 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 - документ об образовании (диплом или аттестат) и (или) о 

квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
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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 настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

 2.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов: 

 -  индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН); 

 - документ о прохождении обучения по дополнительным 

профессиональным программам по профилю педагогической 

деятельности; 

 - копия приказа или выписка из приказа Департамента образования 

администрации области для педагогов, имеющих квалификационную 

категорию; 

 - медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в данной должности 

в образовательном учреждении (прохождение обязательных 

предварительных медицинских осмотров).  

Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет (статья 69 Трудового кодекса РФ). 

 2.6.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.7.При заключении трудового договора впервые с Работником 

трудовая книжка и страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования (СНИЛС) оформляются Работодателем.  

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

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

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку.   

 

2.9. Приём на работу, перевод и увольнение работника оформляется 

приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 
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заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

2.10.Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

2.11.При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись со следующими 

документами: 

- Должностной инструкцией Работника; 

- с условиями и графиком работы Работника; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Коллективным договором; 

- Уставом; 

- Положением об оплате труда работников (с изменениями и 

дополнениями); 

- Положением о порядке и условиях распределения выплат 

стимулирующего, компенсационного и иного характера работникам (с 

изменениями и дополнениями); 

- Положением о порядке обработки персональных данных; 

- Согласием на обработку персональных данных Работника; 

- Положением о порядке предоставления платных услуг; 

 

2.12. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране 

труда. 

2.13.Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, до работы не допускается. 

- Инструкцией вводного инструктажа по технике безопасности, правилам 

безопасности при угрозе террористического акта и т.д.; 

- Инструкцией по пожарной безопасности в учреждении; 

- Инструкциями по охране труда (при работе в оранжерее, учебно-опытном 

участке, при проведении занятий в зооуголке, при проведении массовых 

мероприятий, при работе в котельной, для садовника (для детей, 

трудоустроенных в летний период) и т.д.; 

- Инструкциями по охране труда и технике безопасности для детей; 
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- Инструктажем по оказанию первой доврачебной неотложной 

медицинской помощи пострадавшим; 

- Инструкциями по электробезопасности; 

- Инструктажем работника по правилам техники безопасности, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца; 

- Приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;, 

и 

- иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 

с трудовой деятельностью работника. 

2.14. Работодатель разъясняет работнику его права и обязанности, 

представляет его коллегам по работе, а также заместителя директора, 

руководителям структурных подразделений, заведующим отделов и т.д., с 

которыми он должен будет взаимодействовать в процессе работы. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.16.Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания.  

2.17.В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

2.18.Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.19.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

file:///C:/Users/Пухова/Downloads/LAW191626_0_20160115_141601_54351%20(1).rtf%23Par2771


7 

 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. 

2.20.При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.30.В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.31. На каждого работника в учреждении ведётся трудовая книжка в 

установленном законом порядке. Трудовая книжка установленного образца 

является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работника. 

2.32.Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими 

работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2.33.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

2.34.В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.35.По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

 2.36. С каждой записью, вносимой в трудовую книжку, на основании 

приказа директора учреждения Работодатель обязан знакомить её владельца 

под роспись в личной карточке формы Т-2. 

 2.37.На каждого Работника учреждения ведется личное дело, после 

увольнения Работника его личное дело хранится в Учреждении 75 лет. 

     2.38. С работниками, с которыми согласно законодательства РФ 

Работодатель может заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной 

ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной 

ответственности, соответствующее условие должно быть включено при 

заключении трудового договора. 

2.39. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие 

необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, 

соответствующую требованиям квалификационной характеристики по 

должности и полученной специальности, подтвержденной документами об 

образовании. 
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         2.40. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются 

лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные 

преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний 

и составов преступлений устанавливаются законом РФ. 

2.41.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

2.42.Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав 

или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в 

том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо 

социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением 

случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие 

ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.43.Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.44.Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

2.45.По письменному требованию лица, которому отказано в 

заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих 

дней со дня предъявления такого требования. 

2.46.Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован 

в суд. 

 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКА 

 

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

 

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника и (или) структурного 
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подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается 

только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса 

РФ. 

3.3.По письменной просьбе работника или с его письменного 

согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную 

работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему 

месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ). 

3.4.Не требует согласия работника перемещение его у того же 

работодателя на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы 

на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

3.5.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.6.По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления 

и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.7.В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных 

случаев или устранения их последствий. 

3.8.Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на 

не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
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обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

3.9.При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных 

частями второй и третьей настоящей статьи, оплата труда работника 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. 

3.10.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

3.11.Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 

заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 

месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 

сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

3.12.Если в соответствии с медицинским заключением работник 

нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех 

месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо 

отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

3.13.Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений), 

их заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в 

соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном 

переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с 

пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. Работодатель имеет право с 

письменного согласия указанных работников не прекращать с ними 

трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый 

соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата 

указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

3.14.В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в 

технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины), определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 
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по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника. 

3.15.О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме 

не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим 

Кодексом. 

3.16.Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему 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 учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

3.17.При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

3.18.В случае когда причины, указанные в части первой настоящей 

статьи, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, 

работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в 

порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и 

(или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев. 

3.19.Если работник отказывается от продолжения работы в режиме 

неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то 

трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой 

статьи 81 ТК РФ. При этом работнику предоставляются соответствующие 

гарантии и компенсации. 

3.20.Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) 

неполной рабочей недели ранее срока, на который они были установлены, 

производится работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

3.21.Изменения определенных сторонами условий трудового 

договора, вводимые в соответствии с настоящей статьей, не должны 

ухудшать положение работника по сравнению с установленным 

коллективным договором, соглашениями. 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА 
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4.1.Трудовой договор с работником может быть расторгнут только в 

соответствии с трудовым законодательством. 

4.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 

две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

4.3.По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

4.4.В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 

выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.5.До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

4.6.По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные 

с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

4.7.Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

4.8.Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

4.9.С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, 

когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 
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4.10.Днем 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 настоящим 

Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность).  

4.11.В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним расчет. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. 

4.12.В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при 

увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок 

выплатить не оспариваемую им сумму. 

4.13.По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

4.14. Запись в трудовую книжку об основании и о причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

4.15.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

4.16. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с 

днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 

работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 

части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника.  

4.17. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня 

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. 



14 

 

4.18. Директор учреждения  при расторжении трудового договора по 

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) 

об этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц. 

4.19.Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора. 

4.20.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока 

его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением 

срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной 

форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

4.21.Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

4.22.Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу. 

4.23.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных 

работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по 

окончании этого периода (сезона). 

4.24.Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период 

его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.25.Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, 

по решению государственной инспекции труда или суда; 

3) не избрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в 

законную силу; 

5) 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; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также 

признание судом работника либо работодателя - физического лица 

умершим или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 



15 

 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 

соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору; 

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух 

месяцев или лишение работника специального права (лицензии, права на 

управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет 

за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору; 

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 

государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

13) возникновение установленных настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом и исключающих возможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие 

определенными видами трудовой деятельности. 

4.26.Прекращение трудового договора по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2, 8, 9, 10 или 13 части первой статьи 83 ТК 

РФ, допускается, 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 учетом его состояния здоровья. При 

этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

4.27.Основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

4.28.Трудовой договор может быть прекращен и по другим 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1.Работодатель имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и 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 том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений 

по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых 

в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан 

информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

5.2.Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
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- правильно организовать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах; 

- обеспечивать и создавать здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие государственным нормативным требованиям и правилам 

по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

- обеспечивать работников необходимым оборудованием, инструментами, 

инвентарем, технической документацией и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности 

(соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда); 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

- устанавливать стимулирующие и иные выплаты в соответствии с 

локальными актами учреждения и действующим законодательством; 

- способствовать и помогать работникам в повышении ими своей 

квалификации, совершенствовании профессиональных навыков; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных 

программ, учебных планов; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
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трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 

о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- отстранить от работы работника в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

- 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 

медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- 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 влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
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соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором; 

- 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, если иное не 

предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

5.3. Администрация, осуществляя свои обязанности, стремится к 

созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, 

развитию корпоративных отношений среди работников, их 

заинтересованности в развитии и деятельности учреждения. 

 5.4. Администрация Учреждения осуществляет контроль, проведения   

занятий, и массово-натуралистических  и иных  мероприятий. 

 

6.Основные права и обязанности работника 

 

6.1.Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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; 
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- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

подготовку, дополнительное профессиональное образование, повышение 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства, 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 настоящим ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и 

на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, а также по любым другим основаниям продолжительностью не 

более  5 дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса. 

 6.2.Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных  

прав, имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной 

программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки 

знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных 

обязанностей, не противоречащих законодательству РФ «Об образовании»; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого устанавливается Правительством РФ; 

- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем; 
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- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления. 

6.3.Работник обязан: 

- использовать всё рабочее время для добросовестного исполнения 

трудовых обязанностей, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

- 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 о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, участников 

образовательного процесса, сохранности имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического и 

психического насилия; 

- работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, другие материальные ресурсы; 

- проявлять вежливость, внимательность и тактичность в отношениях с 

сотрудниками, обучающимися, родителями, социальными партнерами и 

посетителями учреждения; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с 

болезнью немедленно сообщить об этом своему непосредственному 

начальнику всеми доступными средствами (через родственников, по 

телефону и т.д.); 

- информировать администрацию об изменении своих паспортных данных 

(Ф.И.О, место жительства, состояние в браке, серия, номер паспорта, дата 

выдачи и орган, выдавший паспорт); 
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- педагогические работники учреждения несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время занятий и мероприятий, организуемых 

учреждением; 

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации 

учреждения; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- проходить в установленные сроки предварительные и периодические 

медицинские осмотры. 

6.4.Работникам запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего 

времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную 

литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, 

пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.5. Работникам Учреждения  в период организации образовательного 

процесса (в период кружкового занятия) запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность  занятий  и 

перерывов  между ними; 

в) удалять обучающихся с занятий; 

г) курить в помещении и на территории Учреждения; 

- находиться в учреждении в состоянии токсического, наркотического или 

алкогольного опьянения; 

д) отвлекать воспитанников  во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников Учреждения  в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью Учреждения; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам. 

д) на занятиях кружков посторонние лица могут присутствовать только с 

разрешения администрации или педагога дополнительного образования. 

Входить в помещение во время занятий разрешается директору, заместителю 
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директора по учебно-воспитательной работе и заместителю директора по 

науке и организационно-методической работе с целью ведения контроля.  

 

7.МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

 

7.1.  Работник несет материальную ответственность за причиненный 

Учреждению прямой действительный ущерб. 

7.2.Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного  имущества Учреждения или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества треть их лиц, находящегося в 

Учреждении, если Учреждение  несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Учреждения  произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. За 

причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего  среднего месячного заработка.  

 7.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

7.4.Работники, занимающие нижеперечисленные должности или 

выполняющие нижеперечисленные работы, несут материальную 

ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании 

письменных договоров о полной материальной ответственности: 

- главный бухгалтер; 

-заместитель директора по маркетингу; 

-заместитель директора по АХР; 

-заведующие складом; 

-руководитель структурного подразделения цветочно-декоративных 

культур; 

-руководитель структурного подразделения животноводства и 

растениеводства; 

-заведующий отделом экологии; 

- заведующий отделом декоративного садоводства; 

- заведующий отделом садоводства; 

-заведующий хозяйством; 
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-бухгалтер; 

- медицинская сестра; 

-водитель. 

7.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

8. Рабочее время и время отдыха. 

 

8.1. Режим  рабочего времени устанавливается с соблюдением 

Трудового кодекса РФ и иных нормативно правовых актов.  

8.2. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя (с 

понедельника по пятницу включительно) с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

 8.3.Режим работы для директора, главного бухгалтера, заместителей 

директора, руководителей структурных подразделений, заведующих 

отделов, бухгалтера, ведущего бухгалтера, ведущего инженера, 

заведующего хозяйством, заведующих складом, делопроизводителя, 

лаборанта, водителя, вахтеров, дворников, уборщиков служебных 

помещений, подсобных рабочих, рабочих по комплексному обслуживанию 

и ремонту зданий: 

 Продолжительность рабочего времени: 40 часовая рабочая неделя, 

продолжительность ежедневной работы (смены) – 08 часов в день, время 

работы: начало рабочего дня – 08.30 ч., окончание – 17.00 ч., перерыв для 

отдыха и питания: с 12.30 ч. до 13.00 ч. 

8.4.Режим работы операторов газовой котельной: 

 1) В период отопительного сезона режим работы операторов газовой 

котельной устанавливается графиком работы. Операторы газовой 

котельной работают по графику сменности, утвержденного за месяц до 

начала работы (ст. 103 ТК РФ). Руководитель обязан предупреждать о  

переходе на сменную работу работников за 2 месяца до начала работы.  

 2)в период не отопительного сезона – устанавливается  нормальная 

продолжительность рабочего времени (ст. 91 ТК РФ). Руководитель обязан 

о  переходе на нормированное рабочее время предупреждать работников за 

2 месяца до начала работы. 

 Суммарный учет фактически отработанного времени операторов 

газовой котельной (в период отопительного и не отопительного сезона) не 

должен превышать суммарной годовой нормы. 

       8.6.  Режим работы для медицинской сестры: 

Продолжительность рабочего времени: 39 часовая рабочая неделя, 

продолжительность ежедневной работы (смены) – 07 часов 48 минут в 

день, время работы: начало рабочего дня – 08.30 ч., окончание – 16.48 ч., 

перерыв для отдыха и питания: с 12.30 ч. до 13.00 ч.  

         8.7.Режим работы для методистов, педагогов-организаторов, 

агронома: 
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 Продолжительность рабочего времени: 36 часовая рабочая неделя, 

продолжительность ежедневной работы (смены) – 07 часов 48 минут в 

день, время работы: начало рабочего дня – 08.30 ч., окончание – 16.48 ч., 

перерыв для отдыха и питания: с 12.30 ч. до 13.00 ч.  

8.8. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы устанавливается для педагогов 

дополнительного образования. 

Режим работы для педагогов дополнительного образования, а также 

начало рабочего дня и окончание рабочего дня устанавливается согласно 

расписанию учебных занятий. 

8.9. Режим работы администраторов и дворников выходного дня. 

На период экскурсионного сезона в Учреждение трудоустраиваются 

работники по совместительству на должность администраторов и 

дворников  выходного дня, с ними  заключаются срочные трудовые 

договора по совместительству. С администраторами заключается договор о 

полной индивидуальной материальной ответственности. 

Рабочий день администраторов и дворников на следующий месяц 

устанавливается графиком работы совместителей  и согласуется с 

работниками за 2 недели до начала нового месяца.  

Прием на работу административного персонала и дворников  

выходного дня производится на основании штатного расписания до начала 

экскурсионного сезона. 

         8.10.Выполнение сотрудниками другой регулярной оплачиваемой 

работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы 

время является совместительством. 

8.11.Продолжительность рабочего времени по совместительству не 

должна превышать четырёх часов в день. 

8.12.В дни, когда по основному месту работы сотрудник учреждения 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену) в учреждении. Оплата 

труда сотрудникам, работающим по совместительству, производится 

пропорционально отработанному времени в соответствии со статьей 285 

ТК РФ. 

         8.13.Любое отсутствие сотрудника на рабочем месте, кроме случаев, 

когда отсутствие сотрудника на рабочем месте, необходимо для 

выполнения его должностных обязанностей, разрешается только с 

разрешения директора учреждения или его заместителей. 

        8.14.О всяком отсутствии на рабочем месте, необходимо 

незамедлительно сообщить руководству учреждения. 
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