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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) разработаны и утверждены в соответствии со статьями 189 и 190 

Трудового кодекса Российской Федерации и иными федеральными законами, 

регламентирует порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном 

автономном учреждении дополнительного образования детском 

оздоровительно-образовательном центре «Лесная поляна» города Ставрополя 

(далее Учреждение). 

1.2. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, 

способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому 

качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в 

Учреждении. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих 

в Учреждении на основании заключенных трудовых договоров. 

1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения. 

1.5. Местом хранения Правил является бухгалтерия Учреждения. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники организации реализуют право на труд путем заключения 

письменного трудового договора. Содержание трудового договора не может 

быть уменьшено по сравнению с требованиями статьи 57 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Право подписания трудового договора принадлежит 

директору Учреждения. Прием на работу оформляется приказом по личному 

составу. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- на имя директора Учреждения оформляется заявление кандидата; 

- составляется и подписывается трудовой договор; 

 - издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения 

работника под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора; 

- оформляется личное дело на нового работника; 

- вносится запись в трудовую книжку. 

2.2. При приеме на работу в организацию гражданин обязан предъявить 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, 

временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца 

в РФ, вид на жительство и т.п.; 
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- медицинскую книжку с заключением о состоянии здоровья и допуском 

к работе в образовательном учреждении; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В 

случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_210458/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_210458/c02933a0417be787f434922be7f15d974fcfcf62/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/Cons_doc_LAW_370225/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.3. При приеме на работу по совместительству работник обязан 

предъявить паспорт и диплом об образовании, справку с основного места 

работы (режим работы по основному месту). 

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие 

необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, 

соответствующую требованиям квалификационной характеристики и (или) 

профессиональных стандартов по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

2.5. 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. 

2.6. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства РФ. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и 

уполномоченным лицом Учреждения. Один экземпляр трудового договора 

под роспись передается работнику, другой хранится в отделе кадров 

Учреждения. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и уполномоченным лицом Учреждения, если иное не 

установлено трудовым договором. 

Учреждение не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

2.5. Фактический допуск к работе считается заключением трудового 

договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим 

образом. Правом фактического допуска к работе обладает директор 

Учреждения. 

2.6. При поступлении на работу уполномоченное лицо Учреждения 

перед заключением трудового договора должно ознакомить работника с: 

- должностной инструкцией; 

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, 

системой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- настоящими Правилами; 

- правилами по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами охраны труда в организации. 

2.7. Уполномоченное лицо Учреждения ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего на основании трудового договора в 
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организации свыше пяти дней, если работа в Учреждении является для 

работника основной. 

2.8. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется 

нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. 

2.9. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.10. Трудовые книжки работников Учреждения хранятся в отделе 

кадров наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их 

недоступность для посторонних лиц. 

2.11. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством (ст. 77, 336 

ТК РФ). 

2.12. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом организацию письменно не менее чем за две недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий 

работников не установлен действующим законодательством.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.13. 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 Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.14. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. Предупреждение о 

досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется в 

сроки, установленные Трудовым кодексом. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя 

на основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ. 



6 

 

2.15. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в 

порядке, согласованные с администрацией Учреждения, обязан сдать 

выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты, 

созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, переданное 

ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний рабочий день 

работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штампы, 

пропуск для прохождения на территорию Учреждения и т.д. 

2.16. В день увольнения организация обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса. Днем увольнения считается 

последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого 

отпуска при увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

3.2. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в 

приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном 

в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

consultantplus://offline/ref=23555CA7D092D93C2240321E65EE502D0AF106D21AB1DA202DEC182AX8ADV
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3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя polyanadeti@stavadm.ru. При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет 

работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер 

ответственности каждого работника организации определяется должностной 

инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора. 

4.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются 

уполномоченными лицами Учреждения, утверждаются директором и 

хранятся в отделе кадров. При этом каждый работник должен быть 

ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы. 

4.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники 

Учреждения имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим законодательством и 

настоящими Правилами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

- 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, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством, 

локальными нормативными актами организации, трудовым договором; 
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- участие в управлении Учреждением в предусмотренных 

законодательством формах; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами РФ; 

- совмещение профессий (должностей); 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

их родителей (законных представителей); 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

жизни и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и 

органов местного самоуправления, к учредителю, работодателю и иные 

представительные полномочные органы по вопросам охраны труда; 

- на проявление творческой инициативы; 

 - на защиту своих прав. 

Работники пользуются также иными правами, предоставленными 

действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами 

Учреждения, трудовым договором. 

4.4. Работники организации обязуются: 

- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на них трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных 

нормативных актов организации, приказы (распоряжения) директора 

организации, указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации Учреждения, использовать 

рабочее время для производительного труда, не допускать потерь рабочего 

времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и 

обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила 

противопожарной безопасности; 

- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в 

установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку 

знаний требований охраны труда; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе, быть внимательным, 

вежливым с членами коллектива и родителями (законными представителями) 

детей, а также с детьми; 
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- бережно относиться к имуществу организации и других работников; 

обеспечивать его сохранность; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в жилых помещениях 

и других корпусах; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю, детям и 

родителям; 

- в случае неявки на работу по болезни известить директора Учреждения 

не позднее, чем в день заболевания, а также предоставить больничный лист; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, уважать их права, честь и 

достоинство; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей, во время всей 

лагерной деятельности принимать меры для предотвращения травматизма и 

несчастных случаев с детьми и другими работниками лагеря, при травмах и 

несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим, о всех 

травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации 

лагеря; 

- создавать условия для творческого развития детей, для получения 

глубоких и прочных знаний, умений и навыков детей; 

- изучать индивидуальные способности детей, использовать в работе 

современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 

4.5. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

- покидать и отлучаться за территорию лагеря без письменного 

заявления на имя директора Учреждения; 

- отпускать детей с родителями (законными представителями) на 

выходные дни и за территорию лагеря без письменного заявления на имя 

директора Учреждения; 

- курить в помещениях и на территории Учреждения; 

- проводить временные огневые, сварочные и другие опасные работы без 

письменного разрешения директора Учреждения. 

4.6. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый 

работник по своей должности, специальности, профессии, определяется 

должностными инструкциями (функциональными обязанностями), 

составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и других служащих. 

4.7. Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми он не был ознакомлен. 
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4.8. Если за период работы работник не выполняет свои должностные 

обязанности, то администрация Учреждения имеет право расторгнуть 

трудовой договор с работником. 

 

5. Права и обязанности Учреждения 

5.1. Учреждение при осуществлении организационно-распорядительной 

деятельности имеет право: 

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными 

законами РФ; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников; 

- требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных 

локальных нормативных актов Учреждения, приказов (распоряжений) 

директора, указаний администрации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ 

и настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

Учреждения; 

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты. 

5.2. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное 

руководство текущей деятельностью, Учреждение обязано: 

- организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, 

отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда; обеспечить 

необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, 

инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной 

(фирменной) одеждой, материалами, документацией и др.; 

- не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым 

договором; не изменять перечень и объем служебных обязанностей 

работника без внесения соответствующих изменений в должностную 

инструкцию и трудовой договор кроме случаев, предусмотренных 

законодательством РФ; 

- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать 

необходимый запас материалов и ресурсов (хозяйственный инвентарь, 

методические пособия, канцелярские принадлежности, игровое 

оборудование); 

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием 

локальных нормативных актов организации, непосредственно касающихся 

трудовой деятельности работника; 

- обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами 

охраны труда, установленными законодательством РФ, поддерживать 

исправное состояние оргтехники и прочего технического оборудования, 

необходимого для бесперебойной работы работников Учреждения, 
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принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников учреждения и детей; 

- обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в 

соответствии с законодательством РФ, локальными нормативными актами 

организации и трудовым договором, осуществлять необходимые 

мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии, 

постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и детьми всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарии и гигиене; 

- осуществлять контроль качества воспитательно-образовательного 

процесса, выполнение образовательных программ; 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные 

на улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших 

работников; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 

- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, 

выдавать заработную плату в установленные сроки и полном размере; 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, 

установленных законодательством РФ. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Общий для всех работников организации режим рабочего времени 

устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим работы 

конкретного работника отличается от установленного в настоящей статье 

Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней 

устанавливаются трудовым договором. 

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени в Учреждении 

устанавливается 40 часов в неделю. 

Начало работы - 9.00. 

Перерыв - с 13.00 до 14.00. 

Окончание работы - 18.00. 

Выходные дни - суббота и воскресенье. 

6.3. Для работников, занимающих должность сторожа, устанавливается 

сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику 

сменности. 

Продолжительность смены составляет 24 часа. 

1 смена (дневная): начало 08.00, окончание – 22.00; 

2 смена (ночная): начало – 22.00, окончание – 08.00. 

Режим работы при сменном режиме определяется графиками сменности, 

утверждаемыми директором Учреждения с соблюдением установленной 



12 

 

законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или 

другой учетный период. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам 

равномерно. 

6.4. Педагогическому и учебно-вспомогательному персоналу лагеря 

устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Работа осуществляется в режиме гибкого рабочего графика. Время начала и 

окончания работы, перерыв на обед (не менее 30 минут, но не более 2 часов), 

выходной день устанавливаются индивидуально для каждого работника, 

составленным, исходя из продолжительности рабочего времени или нормы 

часов педагогической работы за ставку заработной платы графиком, 

утверждаемым руководителем лагеря. 

6.5. Для административных и прочих работников, не отнесенных к 

педагогическому и учебно-вспомогательному персоналу на время 

функционирования лагеря установлена нормальная продолжительность 

рабочего времени – 40 часов в неделю со следующим режимом: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, 

воскресенье; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы – 09.00, время окончания работы – 18.00; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 13.00 до 

14.00. 

6.6. Привлечение работника к сверхурочным работам производится 

Учреждением в исключительных случаях в порядке, предусмотренном 

Трудовым кодексом, на основании приказа (распоряжения) директора 

Учреждения. 

6.7. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых 

обязанностей по которым устанавливается ненормированный рабочий день, 

устанавливается приказом (распоряжением) директора. 

6.8. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

непреодолимой силы, допускается только с разрешения работодателя, либо 

его представителя. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения 

считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия 

на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры 

взыскания. 

6.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности 

работы в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха.  

6.10. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 

ТК РФ. 
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6.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ (распоряжение) 

директора Учреждения. 

6.12. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и 

его использование всеми работниками Учреждения. Табель учета рабочего 

времени предоставляется в бухгалтерию 1 раз в месяц на последнее число 

месяца включительно. 

6.13. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается Учреждением с учетом необходимости 

обеспечения нормального хода работы общества и благоприятных условий 

для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее чем за две недели до его начала (15 декабря 

предыдущего года) и доводится до сведения всех работников. 

6.14. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников, согласно действующему законодательству РФ устанавливается 

не менее 28 календарных дней. 

6.15. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

6.16. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

6.17. По соглашению между работником и администрацией учреждения 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

6.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года. 

6.19. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только 

при увольнении работника. При увольнении работнику выплачивается 

денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

6.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы на согласованное с администрацией Учреждения количество дней, 

если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих работ, к которым 

работник имеет непосредственное отношение. Отпуск без сохранения 

заработной платы предоставляется на основании письменного заявления 

работника и оформляется приказом (распоряжением) директора. 

 

7. Оплата труда 
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7.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации 

работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, 

осуществляется в соответствии с действующей системой оплаты труда, 

штатным расписанием и тарификационным списком работников на 

основании Положения по оплате труда работников МАУ ДО ДООЦ «Лесная 

поляна». 

7.2. Заработная плата работников лагеря не может быть ниже 

установленных Правительством Российской Федерации базовых окладов 

(базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы, 

соответствующих профессиональных квалификационных групп. 

7.3. Система заработной платы, установленная в Учреждении, 

определяется локальными нормативными актами Учреждения и 

конкретизируется в трудовом договоре. 

7.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два 

раза в месяц. Установленными днями для произведения расчетов с 

работниками являются 10-е и 25-е числа месяца. При совпадении дня 

выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

7.5. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно 

иных выплат материального стимулирования труда за учетный период 

отработанного работниками рабочего времени принимается один 

календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым 

работником, ведется лицом, назначенным приказом (распоряжением) 

директора Учреждения. 

7.6. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и 

в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными 

законами РФ. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 

другие достижения в труде применяются меры поощрения, предусмотренные 

статьей 191 ТК РФ, в тоже время работодатель может применять иные меры 

поощрения в зависимости от трудового вклада работника. Допускается 

одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений. 

8.2. Применение директором Учреждения мер поощрения за особые 

отличия в труде осуществляются на основании личного решения, либо по 

ходатайству администрации или педагогического коллектива по итогам 

работы лагерной смены. 

8.3. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) директора 

организации с указанием вида поощрения и его основания, затем доводятся 

до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.4. Директором Учреждения могут быть применены к работникам 

следующие меры поощрения: 
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- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

8.5. Материальные формы поощрения за успехи в работе могут также 

устанавливаться в других локальных нормативных актах Учреждения. 

 

9. Дисциплина труда 

9.1. Обязательное для всех работников подчинение правилам поведения: 

- все работники обязаны подчиняться директору Учреждения и его 

представителям, наделенным административно-властными полномочиями, 

либо осуществляющими распорядительные функции, выполнять их указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений; 

- содержать и передавать по смене свое рабочее место, оборудование и 

приспособления в исправном состоянии, а также поддерживать чистоту на 

рабочем месте, в подразделении и на территории Учреждения, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

служебную дисциплину. 

9.2. Запрещается: 

- уносить с места работы документы, имущество, предметы или 

материалы, принадлежащие Учреждению, без получения на то 

соответствующего разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте; 

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения. 

9.3. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

9.4. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть 

применены следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.5. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает 

директор Учреждения. 

9.6. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания 

работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться 

премия по итогам работы за месяц полностью или частично, а также ему 

может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы Учреждения за 

год, если приказом о наказании ему объявлены: 
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- выговор (уменьшение премии по результатам работы за 

соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы 

за год не более чем на 50%); 

- замечание (уменьшение премии по результатам работы за 

соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы 

за год не более чем на 10%). 

9.7. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ 

работника дать письменные объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. Об отказе в даче письменных 

объяснений со стороны работника отдел кадров с участием свидетелей 

составляет акт соответствующего содержания. 

9.8. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть 

наложено только одно дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ), что не 

препятствует привлечению работника к материальной ответственности за 

ущерб, причиненный имуществу Учреждения. 

9.9. Приказ (распоряжение) директора Учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено взыскание, под 

расписку (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его 

издания. В случае отказа работника от подписи отделом кадров составляется 

соответствующий акт. 

9.10. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в 

следующих случаях: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 

ТК РФ); 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

- прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

- появления на работе (на своем рабочем месте, либо на территории 

Учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (служебной или иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника или обучающегося; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
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постановлением судьи, органами, должностными лицами, уполномоченными 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создала реальную угрозу 

наступления таких последствий (п.6 ст. 81 ТК РФ); 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если действия дают 

основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7 ст. 81 ТК 

РФ); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 

ст. 81 ТК РФ). 

9.11. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ): 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

9.12. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со 

дня его наложения непосредственного руководителем или собранием 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию 

работник не совершил нового проступка. 

9.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 8 настоящих Правил, к работнику не 

применяются. 

 

10. Материальная ответственность 

10.1. Одна из сторон трудового договора, причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами РФ. 

10.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 

конкретизироваться материальная ответственность сторон. 

10.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

11. Техника безопасности и производственная санитария 

11.1. Работники Учреждения обязаны соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, а именно запрещается: 

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 

производственной санитарии был установлен такой запрет; 

- принимать пищу на рабочем месте; 
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- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

предприятию, без получения на то соответствующего разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте; 

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить в 

Учреждение или находиться там в нетрезвом состоянии. 

11.2. Каждый работник организации обязан использовать все средства 

индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, 

строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет. 

11.3. Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, 

инструменты и другую, выделенную ему технику для выполнения работы и 

обеспечить соответствующий уход за ней. О любой неполадке работник 

обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. 

Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. 

Запрещается его эксплуатация в личных целях. 

11.4. Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о 

любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или 

здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления 

работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом 

повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, 

незамедлительно сообщается директору Учреждения. 

11.5. В целях предупреждения несчастного случая и профессиональных 

заболеваний работники должны строго выполнять требования инструкций по 

охране труда, действующие в Учреждении. Их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания. 

11.6. Работники должны, кроме того, выполнять все специальные 

предписания руководителя по вопросам улучшения условий, охраны труда, 

которые являются специфическими для выполнения данной работы. 

11.7. Директор Учреждения обязан выполнять предписания по охране 

труда, относящихся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний. 

11.8. Устанавливаются порядок и сроки прохождения обучения, 

инструктажа, проверки знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

технике безопасности всеми работниками организации, включая 

руководящий состав, с учетом требований для определенных видов работ и 

профессий. Работника, не прошедшего в установленном порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда, директор не допускает к 

работе на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

11.9. Предусматривается порядок и конкретные сроки организации 

работодателем предварительных, периодических и внеплановых 

медицинских осмотров Учреждения. Лиц, не прошедших в установленном 
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порядке обязательный предварительны, периодический или внеочередной 

медицинский осмотр, при выявлении в соответствии с медицинским 

заключением противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором, директор не допускает к выполнению 

трудовых обязанностей.  

 

12. Заключительные положения 

12.1. Действие правил распространяется на всех работников, независимо 

от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, 

характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

12.2. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он 

может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и разделом 9 настоящих Правил. 

12.3. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых 

устанавливается законодательством РФ и конкретизируется в локальных 

нормативных актах Учреждения, может устанавливаться полная 

материальная ответственность за необеспечение сохранности товарно-

материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае 

Учреждение заключает с работником письменный договор о полной 

материальной ответственности на весь период работы с вверенными ему 

товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от 

заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой 

дисциплины. 

12.4. Трудовые споры, возникшие между работником и администрацией 

Учреждения, разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в 

трудовых отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

12.5. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в 

организации, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах 

(в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной 

безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно 

регламентируются в иных локальных нормативных актах Учреждения. 
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