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1. Общие положения

1.1. Трудовой распорядок Автономного образовательного учреждениrI
дополнительного образования Вологодской области <.Щетский
оздоровительно-образовательный центр <Лесная cкurзKa) опредеJuIется
Пр авилалли внутр еннего трудо вого распорядка.

Настоящие Правила разработаны, и утверждены в соответствии с|.2.
трудовым законодательством Российской Федерации) и имеют своей целью
способствовать правильной организации работы в Учреждении,
рацион€tпьному использованию рабочего времени, повышению качества и
эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют
порядок приема и увольнениrI работников, основные права, обязанности и
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдьIха,
примешIемые к работникам меры пооцц)ения и взысканиrI, а также иные
вопросы реryлированиrI трудовых отношений.
|.4. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил,

решаются работодателем, а в сJryчаях, предусмотренных действующим
законодательством, по согласованию с представительным органом
Учреждения либо с учетом его мнения.

2, Порядок приема и увольнения работников

2.|. Работники реапизую, cuoe право на труд гryтем закJIючения
трудового договора.
2.2. Труловой договор между работником и работодателем закJIючается
в письменной форме. Условия работы, закрепленные 1рудовым договором,
не моryт быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством
РФ. Трудовой договор составJuIется в двух оригин€rльных экземIIJIярilх, по
одному дJuI каждой из сторон. На основании трудового договора
оформляется прик€lз о приеме на рабоry, который объяв.rrяется работнику под

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.3. При приеме на рабоry лицо, поступающее на рабоry, обязано
предоставить:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий лиtIность;
- трудовую книжку, за искJIючением сJryчаев, когда трудовой договор
закJIючается впервые или работник поступает на рабоry на условиrIх
совместительства;
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - дJIя военнообязаннъD( и лиц, подJIежащID(
призыву на военF{уtо с.гryжбу;
- документ об образовании и (ил") о квалификации v[Iи н€tлиIIии

специzшьньIх знаний - при постуIIлении на рабоry, требуюшцуlо специчlльных
зналий или специальной подготовки;



- справка о н.lлиtlии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследованиrI либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям, выданIryю в порядке и по форме, которые

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществJIяющим функции по выработке и реапизации государственной
политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере внутренних дел,
- при постуIIлении на рабоry, связЕlнную с деятельностью, к осуществлению
которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным
законом не доtryскаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся уголовному преследованию;
В отдельных сJryчЕuIх с учетом специфики работы Трудовым кодексом
Российской Федер ации, иными федеральными законами, ук.вЕlми Президента
Российской Федерации и постановлениrIми Правительства Российской
Федерации может предусматриваться необходшrлость предъявления при
ЗаКJIЮЧе НИИ ТРУДОВОГО ДОГОВ ОР а ДОПОЛНИТеЛЬНЫХ ДОКУIчIе НТО В.

Запрещается требовать от лица, поступающего на рабоry, документы помиМо
предусмотренньгх Труловым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами, укzвами Президеrrга Российской Федерации И

постановлениJIми Правительства Российской Федерации.
2.4. При закJIючении трудового договора впервые трудовztя книжка
оформляются работодателем.2.5. В слr{ае отсутствия у лица, поступающего на рабоry, трудовой
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной приtIине

работодатель обязан по письменному з€uIвлению этого лица (с указанием
приtIины отсутствия труловой книжщц) оформи:гь новую трудовую кнюкку.
2.6. Перед доrryском к работе вновь поступившего работника
работодатель обязан:
- ознакомить работника с его доJDкностной инструкцией, условиrIми И

оплатой трудц р€tзъяснить его права и обязанности;
_ проинструктировать работника по правипам техники безопасности,
санитарии, пожарной безопасности и другим правилам охраны труда, а также
правилам пользования жилым и сJryжебныпли помещениями;
_ при приеме на рабоry (ло подписанш трудового договора) ознакомить

работника под роспись с правилами внугреннего трудового распоряДка,
иными лок€LгIьными нормативными актzll\{и, непосредственно связанными с

трудовой деятельностью работника.
2.7. На всех работников, проработавшроr в Учреждении более IIяти днеЙ,
ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

Работники обязаны проходить предварительный (при постуIIпении2.8.
на рабоry) и периодиtIеские медицинские осмотры.
2.9. Руководители структурных подразделенийо ответственные лица
организуюI точный учет рабочего времени всех работников Учреждения.
2.10. Перевод работников на друryю рабоry производ{тся
согласия, кроме сJryчаев, когда закон догryскает временный
согласиrI работника в соответствии с частями 2 и 3 статьи 722 Трудового
кодекса РФ.

ТОJIЬКО С ИХ
перевод без
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2.I|. В связи с изменениrIми в организаIши работы Учреждения и

утвержденными
характеристик,

основании

организации труда в Учреждении возможно изменение определенных
сторонами условий трудового договора в порядке статьи 74 Трудового
кодекса РФ. Работник доJDкен быть поставлен в известность о предстоящI/D(

изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о

приtIинах, вызвавшш< необходимость таких изменений в письмеrшой форме
не позднее, чем за два месяца. При отсутствии другой имеющейся у
работодателя работы ипи отк€ве работника от предложенной работы
трудовой договор прекращается в соответствии с гryнктом 7 части первой
статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.t2. Увольнение работников производится в соответствии с Трудовым
кодексом РФ.
2.1З. В день увольнениrI производит с увольшIемым

и выдает ему надлежаще
по письменному з€UIвлению

работником полный денежный расчет
оформленную трудовую кнюкку, а также

работника копии документов, связанньIх с работой, в порядке стжъи 62
Трулового кодекса РФ.
3. Основные права и обязанности работников и работодателя
опредеJuIются Труловым кодексом Российской ФедераIц{и, доJDкностными
ИНСТРУКЦVIЯМИ) директором
квалификационньD( тарифно-кваш фикационных
спр авочников и других нормативньD( документов, трудовыми договорами.

4. Режим работы и время отдыха

4.|. В соответствии с действующим законодатеJьством РоссиЙскоЙ
Федерации отдельным категориям работников также устанавливается
сокраще ннtш продоJDкительностъ р абоче го времени (же нщиrrам, р аботающим
в сельской местности - не более 3б часов в неделпо).

4.2. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогиtIеских

работников устанавливается с учетом норм часов педагогшIеской работы,
установленньtх за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки,
выполнения дополнительных обязанностей, возложенньIх на нш< ПравиJIulми
внугреннего трудового распорядка и должностными инструкциями.
4.3. Объем педагогиtIеской работы педагогиtIеским работникам
устанавливается работодателем, исходя из колшIества часов по учебному
IIлану, программам, обеспеченности кадрalми, других конкретных условий в

Учреждении.
4. 4. В сJryчаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федераlцаи,

для работников УчреждениrI может устанавливаться неполный рабочий день
или неполн€tя рабочая неделя с оплатой труда пропорцион€}лЬнО
отработанному времени.
4.5. Накануне прaздниtlных нерабочих дней, продолжительность работы
сокращается на один час.
4.6. Отдельным категориям работников УчрежденуIя, выполняющим виды

работодатель

работ, где невозможно уменьшение продоJDкительности рабочего дrrя (смены)



\,

в пр€вдниtIный день, переработка компенсируется оплатоЙ по нормам,

установленным для сверхуроIfiIой работы, уt!Iи, с согласиrI работника,
предоставлением дополнитеJьного времени отдьD(а.
4.7. Работа в вьtходные и нерабочие прtlздIичные дни запрещается, за
искJIючением слrIаев, пре.ryсмотренных Трудовым кодексом РФ.
4.8. Привлечение работников Учреждения к работе в вьD(одные и нерабочие
пр€lздниtlные дни производится с их письменного согласиrI в сJryчае
выполнения заранее непредвиденньD( работ, от срочного выполнения
KoTopbD( зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом иJIи
его отдельных структурньгх подр€вделений. Привлечение работников к
работе в вьrходные и нерабочие прчrздниtlные дни производится по
письменному распоряжению работодателя.
4.9. В нерабочие прzu}дниtlные дни в Учреждении догryскаются работы,
приостановка которых невозможна по производственно_техническим и
организационным условиям.
4.10. В других сJryч€шх привлечение к работе в выходные и нерабочие
пр€вдниtIные дни доtryскается только с письменного согласия работников, за
искJIючением сJryчаев, если TaKaJt работа не запрещена им по медицинским
показаниям.
4.11. Работа в выходной и нерабо.шлй праздничный день оплачивается не
менее чем в двойном размере. По желашло работника ему может быть
предоставлен другой день отдьD(а.

4.|2. Щля работников офиса устанавливается 5-дневная рабочая недеJш с

продоJDкительностью 8 часов начинается в 8.30 часов и заканtIивается в l7.15
часов (пятница - 16.00). Продолжительность рабочего д}ш, непосредственно
предшествующего нерабочему праздничному дню уменьшается на l час.
Работникам предоставляется перерыв дJIя отдыха и питаниrI
продоJDкительностью 30 минут с 12.30 часов до 13.00 часов.

4.t3. Щля работников (за исключением работников, указанных в п,4.12,
4.141 4.15, 4.|61 4.18) устанавливается б-дневная 40-часовая рабочая недеJIя с
одним выходным днем - воскресеньем. .Щля жеlшlин, работающих в сельской
местности, устанавливается 6-дневная 3б-часовая рабочая неделя с одним
вьtходным днем - воскресеньем. Продолжительность рабочего дЕя дJuI
мужчин составJIяет 7 часов (в субботу - 5 часов); дJIя женщин - б часов.
Рабочий день начинается в 9.00 часов и заканIIивается в 17.00 часов дJIя

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предIIествующего
нерабочему пр€lздниtIноNry дню, уменьшается на l час. Работникам
предоставJLf,ется перерыв дJIя отдыха и питаниrI продоJDкительностъю 1 час с
12.00 часов до 13.00 часов.

Время, не совпадающее с очередным отгryском, явJtяется рабочим
временем работников. В эти периоды работники привлекаются

работодателем к организационной работе, а в сJIучае oTcyTcTBLuI таковой - к



выполнению хозяйственных работ, не требующих специ€Lпьньгх знаrий

фемонт, работа на территории, охрана Учрежления и др.), в пределах их

рабочего времени согласно графика работы.

4.1 4. .Щдя работников столовой применяется суil[мированный 1"leT рабочего

согласно графику сменности - недеJIя через неделпо. В период с мая по
сентябрь возможен переход на новый график работы - три дня через три,
IIять дней через IuITb. Рабочий день продоJDкительностью |2 часов
начинается в 7.00 часов и зака.Iцивается в 19.00 часов. При производственной
необходшлости возможно смещение смен, о чем работник устно
предупреждается заведующим столовой либо лицом, его замещающим. Для
отдельных работников столовой по соглашению сторон трудового ДогоВОРа
может быть установлена б-дневная 40-часовая рабоч€ш недеJuI (для женщин,

работающих в сельской местности, устанавливается б-дневная 36-часовая

рабочая неделя) с одним выходным днем, предоставJIяемым по скользящемУ
графику. .Щля этих работников продоJDкительность рабочего днrI составляет 7

часов (для женщин, работающих в сельской местности - б часов); наканУне

вьtходного - 5 часов. Работа,
часов за месяц оплачивается

производимЕuI за пределами нормы рабочюr
как сверхурочн:rя. Перерьв дJIя отдыха и

питания составJIяет 1 час с 14.00 часов до 15.00 часов.
Время, не совпадающее с очередным отtIуском, явJuIется рабочшл

временем работников. В эти периоды работники привлекаются

работодателем к организационной работе, а в сJryчае отсутствvIя таковой - К

выполнению хозяйственньIх рабо1, не требуюпшх специЕIJIъньIх ЗнанИй

фемонт, работа на территории, охрана Учреждения и др.), в пределах их

рабочего времени согласно графика работы.

4.15. .Щля работников медицинского корпуса в соответствии со ст. 350
Трулового кодекса Российской Федерации устанавливается 6-дневная 39-
часовая рабочая недеJuI с одним выходным днем, предоставJuIемым ПО

скользящему графику (для женщин, работающп< в сельской местносТи,

устанавливается 6-дневная З6-часовая рабочая неделя). Время начала и
окоIгIаниrI рабочего дшI устанавJIивается графиком работы.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего
нерабочему прilздниtlному дню уменьшается на 1 час. Работникам
предоставJIяется перерыв дJUI отдыха и питания продоJDкительностью 1 час С

12.00 часов до 13.00 часов. При смещении рабочю< смен перерыв дJIя отдыха
и питания устанавливается в удобное для работника время по согласованиЮ
с непосредственньш руководителем либо лицом, его замещающим.

,Щля медицинскlD( сестер (дежурньгх) составляются графики дехryрств. В
отношении этI,D( работников применяется суммированный учет рабочего
времени, учетный период - 1 месяц. Работа, производимuul за пределаМи
нормы рабочшl часов в месяц, оплачивается как сверхурочнutя.

Графики работы медицинскID( работников составJIяются каждыЙ Месяц И

утверждаются работодателем.



Время, не совпадающее с очередньIм отtryском, явJuIется рабочим
временем работников. В эти периоды работники привлекаются

работодателем к организационной работе, а в сJцлIае отсутствия таковой - к
выполнению хозяйственньгх работ, не требующих специilльньIх знаний

фемонт, работа на территории, охрана Учреждения и др.), в пределах их

рабочего времени согласно графика работы.

4.16. .Щля педагогических работников устанавливаетоя б-дневнЕuI рабочая
неде.lrя с одним выходIым днем, предоставJиемым по графшсу работы.
Продолжительность рабочего времени:
Зб часов в недеJIю старшему воспитатеJIю, педагогам-организаторам,
воспитатеJIям, педагоry-библиотекарю, методистам, социЕtльному педагоry,
педаго гам-пс ихолог€lм ;

30 часов в недеJIIо - инструкторам по физической культуре;
24 часов в недеJIIо - музык€rпьному руководитеJIю.
Время начала и окоIгIания рабочего дшI устанавливается графиком работы.
Педагогическим работникам устанавливается сокращеннЕUI
продоJDкительность рабочего времени в соответствии с Труловым коДексоМ
Российской Федерации.

Педагогические работники по согласованию с директором моryт
использовать указанные дни для самоподготовки за пределами УчреждениrI.

Время осенних, зимнlD! весенних и летнI]D( каникул, не совпадающее с

очередным отпуском, явJIяется рабочшrл временем педагогиtIеских

работников. В эти периоды педагогиtIеские работники цривлекаются
работодателем к педагогиtIеской и. организационной работе, а в случае
отсутствия таковой - к выполнению хозяйственных работ, не требующих
специаIьньD( знаний (ремонт, работа на террIа:гории, охрана Учрежденvя и

др.), в пределах их рабочего времени согласно графика работы.
Перерыв дJuI отдьIха и питаниrI cocTaBJuIeT 1 час с 12.00 часов до 13.00 часов.

Возможен прием пищи одновременно с детьми.

4.|7. В Учреждении (д. Харламовская) организуется дежурство работников.
Графики дежурства доводятся до каждого дежурного администратора.
Привлечение работников (дежурных администраторов) к работе в выходные
и нерабочие прzвдниllные дни производится с их письменного согласиrI в

сJryчае выполнениrI заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения
которьtх зависит в дЕtльнейшем норм€lльная работа Учреждения в целоМ.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие пр€tздниtlные дни
производится по письменному распоряжению работодателя. Работнику
(лежурному администратору), работавшему в выходной или нерабочий
прЕвдниtIный день, может быть предоставлен другой день отдьIха. В этОм
сJryчае работа в вьIходной или нерабочий праздничrшй день оrrлачивается в

одинарном pz}ЗМepe, а день отдыха оппате не подлежит.

4.18. ,.Щля водителей применяется суммированный учет рабочего времени,

учетный период _ один месяц. Водители работают по графику сменности.
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Рабочий день продолжительностъю до 12 часов начинается в 7.00 часоВ.

В оди,гелям устанавливается ненормIФо ванный р абочий де Iъ.
Водителям предоставJuIется перерыв для отдьD(а и питаниrI

продоJDкительностью не более 2 часов не позднее чем через 4 часа после
начала работы.

Работа, производимая за пределами
оплачивается как сверхурочная.

,Щля HeKoTopbD( водителей по согласов€lнию с директором устанавJIивается

нормы рабочшr часов за месяц,

5_дневная 40-часовая рабочzш недеJuI с двумя вьtходными днями - суббота и
воскресенье либо 6-дневная 40-часовая рабочая недеJuI с одним вьIходным

днем, предоставляемым по графику работы. Время начала и оконtl€lния

рабочего дня устанавливается графиком работы.

4.|9. Всем работникам предоставJIяются вьIходные дни, при пятидневноЙ

рабочей неделе работникам предоставJuIются два выходньD( дIIя в недеJIю,

при шестидневной рабочей неделе - одI4н выходной день.
4.20. Отдельным категориям работников
исполнения доJDкностньD( обязанностей
невозможна по производственно-техническим
вьrходные дни предоставJIяются согласно соответствующему графику работы.
4.2L Очередность предоставления оrrлачиваемьIх отгIусков опредеJuIется
ежегодно в соответствии с графиком отгryсков, утверждаемым работодателеМ
не позднее, чем за две недели до настуIIJIениrI кЕlпендарного года.
4.22. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемыЙ
отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
4.23. Педагогическим работникам ежегодный основной оплачиваемыЙ
отгryск предоставJuIется продоJDкительностью 42 к€tлендарных дuI
(постановление Правительства РФ от 03.04.2024 J\b 4|5 (О ежегодных
ос новньtх удлиненных о плачиваем bD( отгryскаю>).
4.24. Работникам Учреждения предоставJuIются
оплачиваемые отгryска, сверх установленного
основного отtryска (Приложение JФ 1):

Трудовым кодексом РФ

_ работникzlм с ненормированным рабочlшr днем в соответствии со статьей
119 Трудового кодекса РФ;

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными

условиrIми труда в соответствии со статьей ||7 Трудового кодекса РФ.
4.25. Работодатель обязуется предоставJIять работникам oTIrycK с

сохранением заработной платы с оплатой за счет средств от
предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в сIIr{ЕuIх:

а) рожления ребенка - продоJDкительностью 2 капеrцарных д{я;
б) регистрации брака - продоJDкительностью 2

в) смерти близких родственников (мать,
продоJDкительностью 3 календарных дЕя;
г) сопровождениrI первокJIассника (uь9
продоJDкительностью 1 календарный день;

Учреждения, приостановка
которых в вьIходные дни
и организационным условиям,

дополнитеJIьные

в IIIKoJry сентября
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д) при отсутствии у работника в течение рабочего года дней временной
нетрудоспособности - продоJDкительностью 3 календарных дня.
4.26. Продолжительность ежегодньrх основного и дополнительных
оIIJIачиваемых отtIусков работrиков исчисJuIется в кtIлендарных днях И

максимtlльным пределом не ограниtIивается. Нерабочие прtil}дншIные дни,
прID(одящиеся на период отtIуска, в число кЕtлеtцарньrх дней отпуска не
вкJIючаются и не оппачив€lются.
4.27. Часть отгryска, превышающая 28 календарных днеЙ, по письменному
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, За

искJIючением слrIаев, преду.смотренньtх действующим законодатеJIъством
Российской Федерации.
4.28. По семейньrм обстоятельствам и другим уважительным приtIинаМ

работнику по его письменному з€uIвлению может быть предоставлен отгryск
без сохранения заработной платы.
4.29. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
а) участникам Великой Отечественной войшы - до 35 календарных днеЙ в

году;
б) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 кчrлендарных

дней в году;
в) родитеJIям и женам (мужьям) военносJryжащLD(, сотрудников органоВ
BI{yTpeHHI/D( дел, федеральной противопожарной сrryжбы, таможенньIх
органов, сотрудников 1..rрежлений и органов уголовно-исполнительной
системы, погибших или умерших вследствие ранениrI, контузии иltи увечья,
поJryченньж при исполнении обязанностей военной слryжбы (слryжбы), либО
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной сrryжбы
(слryжбы) - до 14 календарных дней;
г) работающим инвчtлид€lN,I - до б0 календарньтх дней в году;
д) в связи с переездом на новое место жительства - до 2 календарных дней в

году;
е) работникам в сIryчаях рождения ребенка, регистраIц{и брака, смерти
близких родственников (мать, отец, муж, жена, дети) - до 5 календарных
дней.
4.30. Работодатель обязуется предоставJIять педагогиtIеским работникам
неоппачиваемый длительный отгryск продоJDкительностью 1 (Один) год через
каждые десять лет непрерывной преподавательской работы.
,Щлительный отгtуск предоставJIяется по з:uIвлению педагогиIIеского

работника после согласоваIlvя руководителем, разделение его на части не

догryскается.
Продление длительного отrтуска на основании JIистка нетрудоспособности в

период нахождения в длительном отrryске не осуществJIяется.
Присоединение длительного отtIуска к ежегодному основному
оппачиваемому отtIуску не доtryскается.
,Щлительный отtryск педагогиtIеским работникам, работающшr,t по
совместительству, предоставляется через каждые десять лет непрерывной

работы в Учрежлении.
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,Щлительный отпуск педагогиtIеским работникам предоставJuIется без
сохранения заработной ппаты.

5. Щистанционная работа

5.1. .Щистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционн€ш работа,
выполнение трудовой функции дистанционно) явJuIется выполнение
определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождениrI

работодателя, его фшrиала, представительства, иного обособленного
структурного подрiвделения (вк-гпочая расположенные в другой местности),
вне стационарного рабочего места, территории чIJIи объекта, прямо иЛИ
косвенно находящихся под ко}rгролем работодателя, при условии

и дJIяиспользования для выполнения данной трудовой функции
осуществления взаимодействия между работодателем и работником по
вопросalN,I, связанным выполнением, информационно-
телекоммуникационньгх сетей, в том числе сети <Интернет), и сетей связи
общего пользованиrt.
5.2. Под дистанционньпл работником понимается работник, закJIючившиЙ
трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договорУ О

выполнении работником трудовой функции дистанционно на постоянной
основе (в течение срока действия трудового договора).
5.3. На дистанционньIх работников в период выполнения ими трудовоЙ

функции дистанционно распространяется действие трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с

учетом особенностей, установленньD(.главой 49.1 ТК РФ.
5.4. Переход на дистаIщионный режим работы оформляется гryтем
закJIючения трудового договора и дополнительного соглашения к трудоВоIчry

договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции
дистанционно, tryтем обмена между работником (лицом, поступающим на

рабоry) и работодателем электронными документами.
5.5. По письменному зЕrявлению дистанционного работника работодатеJь Не

позднее трех рабочих дней со дня поJryчениrI такого заявления обязан
направить дистанционному работнику оформленный надIежащим образом
экземIIJшр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовомУ
договору на бумажном носителе.
5.6. При закJIючении трудового договора пуtем обмена электронныМи

документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, моryт быть
предъявлены работодатеJIю лицом, поступающим на дистанционную рабоry,

форме электронных документов, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации.
5.7. По требованию работодатеJIя д€tнное лицо обязано представить емУ
нотари€rльно заверенные копии указанных докуIrdентов на бумажном НОСИТеЛе.

5.8. При закJIючении трудового договора гryтем обмена электронныМи

документами лицом, впервые закJIючающим трудовой договор, данное лицО
поJtrrает документ, подтверждающий регистрацию в системе

10
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арендованное
Положения.

им оборулование,

индивидуrtпьного (персонифицированного) )лета, в том числе в форме
электронного документа, самостоятельно.
5.9. Ознакомление лица, посryпающего на дистанционную рабоry, с
правилами внутреннего трудового распорядкц иными локalльными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, может осуществJIяться tryтем обмена
электронными документами.
5.10. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой
деятельности вносятся работодателем в трудовую KHLDKKy дистанционного

условии ее. предоставления им, в том числе пугем
почте заказным письмом с уведомлением (за искrпочением

сJцлаев, если в соответствии с ТК РФ, иньrм федерапьным законом трудов€uI
KHIDKKa на работника не ведется).
5.11. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может
явJIяться основанием дJIя сни)кениrt ему заработной rrпаты.
5.|2. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми
для выполнениjI этим работником трудовой функции дистанционно
оборулованием, программно-техниtIескими средствами, средств€lми защиты
информации и иными средств€lI\,Iи (если иное не установлено в трудовом
договоре иlrи дополнительном соглашении к трудовому договору).
5.13. Каждому дистанционному работнику доJDкен быть обеспечен доступ к
программам защиты информации за счет работодателя.
5.14. ,Щистанционный работник вправе использовать принадIежащее ему иJIи

укЕванное в гryнкте 5.12 настоящего

В этом сJIучае дистанционному работнику выппачивается компенсаIц,Iя за
испоJIъзование принадлежащего ему или арендованного им оборудования в

размере, указанном в трудовом договоре, дополнительном соглашении к
трудовому договору.
5.15. Всем дистанционным работникам выппачивается компенсациrI за
повышенные расходы на электриtlескytо энергию, Интернет и мобипьную
связь в размере, указанном в трудовом договоре, дополнительном
соглашении к трудовому договору.
5.16. Иные расходы, связанные с выполнением работником трудовоЙ

функции дистанционно, возмещаются работникам по распоряжению
руководитеJUI организации.
5.|7. После подписаниrI трудового договора или дополнительного
соглашения к трудовоIчrу договору дистанционный работник приступает к
выполнению доJDкностньtх обязанностей, ук€ванньtх в трудовом договоре и
доJDкностной инструr.ции работника.
5.18. Режим рабочего времени и отдыха дистанционного работника
устанавливается в трудовом договоре (дополнитеJьном соглашении к
трудовому договору).Лежим рабочего времени дистанционного работника
устанавливается им по своему усмотрению.
5.19. Взаимодействие работника и работодатеJlя осуществJlяется: в пределах

рабочего времени в порядке, утвержденном работодателем.
1l
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5.20. Взаимодействие дистанционного работника и работодатеJUI, в том числе
В связИ С выполнениеМ трудовоЙ функции дистанционно, передачей
результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам
работодатеJuI, осуществJuIется гryтем обмена электронными документами с
использованием квалифицированной электронной подписи ипи в иной форме,
позвоJUIющей обеспечить фиксацшо факта получениlI работником и (или)
работодателем документов в электронном виде.
При осуЩествленИи укiванного взаимодействия дистанционный работник и
работодатель обязаны HaпpaBJuITb в форме электронного документа
подтверждение получениrI .электронного доцумента от лругой стороны не
позднее следующего рабочего дшI.
5.2l. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем
вкJIючается в рабочее время.
5.22. Работодатель в целях обеспечения
труда дистанционньtх работников в
функции дистанционно обеспечивает:
- расследование и rrет в установленном тк рФ, другими федеральными
законill\4и и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
порядке несчастных слrrаев на производстве и профессионЕ}льных
заболеваний;
_ выпоЛнение предписаний доJDкноСтньD( лиЦ федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального
государственного надзора за соблподением трудового законодательства и
иньrХ норматиВных правовых актов, содержатrIих нормы трудового права,
ДругиХ федеральных органов исполнительной власти, осуществJIяющих
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и
рассмотрение предстаВлений органоВ общественного KoHTpoJUI в
установленные тк рФ, иными федеральными законами сроки;
- обязательное соци€lпьное стрzlхование работников от несчастных сJryчаев на
про изв одстве и профе сс ион€lпьных заболева ний;
- ознакомление дистанционньIх работников с требовануý{мИ охраны Труда
при работе с оборулованием и средствами, рекомендованными уIJIи
предоставленными работодателем.
.Щругие обязанности работодатеJIя по обеспечению безопасных условий трула
и охранЫ труда, установленные статьей 2I2 тК рФ, на дистанционных
работников в период выполнениrI ими трудовой функции дистанционно не
распространrIются.
5.2з. Порядок предоставлениrI дистанционному работнику ежегодного
оппачиваемогО отгIуска и иньrх видов отtryсков опредеJUIется трудовым
договорОм в сооТветствии с ТК РФ и иными актами, содержащими нормы
трудового права.
5.24. В сгryчае направления работодателем дистанционного работника для
выполнения с.гryжебного пор}пrениrl в друryю местность ("а друryю
территоршо), отличную от местности (территории) выполнения трудовой
функции, на дистанционного работника распространяется действие статей
166_168 тк рФ.

безопасньгх условий труда и охраны
период выполнениrI ими трудовой
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5.25. Трудовой договор с дистанционным работником, помимо иНых
оснований, предусмотренньD( ТК РФ, может быть расторгнут по инициативе

работодателя в сJryчае, если в период выполнения труловой функции
дистанIд{онно работник без уважительной приtIины не взаимодействует с

работодателем по вопросам, связанным с выполнением труловой функции,
более двух рабочшl дней подряд со дня постуIIпениrI соответствующего
запроса работодатеJuI.
5.26. Труловой договор с дистанционным работником может быть прекращен
в сlгr{ае изменениJI работником местности выполнения трудовой фУнКцИИ,
если это влечет невозможность исполнениrI работником обязанностей по
трудовому договору на прежних условиJIх.
5.27. В сJryчае если ознакомление дистанционного работника с прикЕlзом

фаспоряжением) работодателя о прекращении трудового договора
осуществJuIется в форме электронного документц работодатель в течение
трех рабочrж дней со д}uI издания ук{rзанного приказа (распоряжения)
HaпpaBjuleT дистанционному работнику по почте заказным письМоМ С

уведомлением оформленную надIежащим образом копию ук€ванного
приказа (распоряжения) на бумажном носителе.

б. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников УчреждениrI производ,Iтся в соответствии с

законом Вологодской области от |7 октября 2008 года J\b 1862-ОЗ (Об
оIIлате труда работников государственньrх учреждений, финансируеМых ИЗ

областного бюджета>>, Положением об оплате труда работников УчрежденИrI,
Положением о критериях оценки качества работы и целевьIх показателеЙ

эффективности работы для установления выIIлат стимулирующего характера

работникам и действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. При расчете средней заработной платы используются кЕtлендарные

месяцы, предшествующие собьггlдо: командировка, перевод сотрудникОВ На

ни)кеоплачиваемуIо работу, сдача крови. В остzlпьньгх сJryчаях среДНИЙ

заработок рассчитывается в соответствии с действующим законодателЬсТВОМ
Российской Федеращии.
6.3. Заработная плата перечисJIяется работникам на указанный работникОМ
счет (до востребования или карточный).
6.4. Заработная плата выплачивается 10 и25 числа к€Dкдого месяца.
б.5. Выплата заработной платы директору Учреждения производится
одновременно с ее выппатой всем работникам УчреждениrI.
6.6. Работодатель обязуется извещать в письменной форме каждого

работника о составных частях заработной платы, приtIитающейся еМУ За

соответствующий период, pzвMepax и основаниrIх произведенньtх удержанИЙ,
а также об общей денежной сумме, подлежащей выIIпате. РасчетныЙ лИСТОК

выдается не реже чем р€в в месяц, при произведении оконtIательного расчета
по итогам работы за месяц (Приложение 2).

6.7. Работникам Учреждения, работающим в Череповецком районе и г.

Вологде, выrrлачивulются районные коэффициенты к заработной ППаТе В

р€tзмере |5О/о; работникам Учреждения, работающшr,r в г. Череповце
13
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выIIJIачиваются районные коэффициенты к заработной плате в рЕвмере 25Yо

на основании постановлениrI Правительства РФ от 16 шоля L992 года N9 494
(О введении районных коэффициентов к заработной ппате рабочю< и
служащID(, пособиям, стипендиям на территории некоторьгх районов
Вологодской области).
6.8. При совпадении дшI выIIлаты с вьIходным или нерабочшл пр:вдниЧным
днем выплата заработной платы производится накануне этого дшI.
б.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начапа.
6.10. В Учреждении устанавливzlются рЕвлиtIные системы премированиrI,
стимулирующих доплат и'надбавок, которые опредеJuIются локzlпьными
акт€tI\ли Учреждения.
6.1 1. Работнику, исполнrIющему обязанности временно отсутствующего

работника, при совмещении профессий (должностей), без освобождения от
своей основной работы, производится доплата за выполнение

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за

дополнлггельt{ую оплату. Размер доплаты устанавливается по соглашению
сторон трудового договора с }пIетом содержаниrI и (или) объема

дополнительной работы в соответствии с Положением об оплате труДа

работников Учреждения.
6.12. СверryрочнЕuI работа оrrлачивается за первые два часа рабОтЫ В

поJryторном р€rзмере, за последующие часы - в двойном рЕвмере.
б.13. По желанию работника сверхурочнЕtя работа вместо повышенноЙ
оIIпаты может компенсироваться предостalвлением дополнительного вреМени
отдыхq но не менее времени, отработанного сверхурочно.
6.14. Оплата труда лиц, работающI,D( по совместительству, производиТся
пропорционально отработанно}ry времени, в зависимости от выработки либО
на других условиях, определенных ]rрудовым договором.
б.15. Работа в выходной и нерабочий празднлтчный день оплачивается В

двойном pzшMepe.

6.16. По желанию работника, работавшего в вьrходной vши нерабочиЙ
праздниtIный день, ому может быть предоставлен другой день отдьIха. В ЭтОМ

сJryчае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном

р€вмере, а день отдьtха оплате не подлежит.
6.17. Работникам Учреждения устанавливается доплата за каждыЙ Час

работы в ночное время в рiIзмере 35 процентов части доJDкностного окJIаДа За

час работы.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, ЗакОнаМИ,

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблпоДеНиЯ

работникilми дисциплины труда.
7.2. За образцовое исполнение трудовых обязанностей, успехи в воспиТаНИИ,'

обl^rении и оздоровлении обучающухс\ продоJDкительнУю И

|4
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безукоризненную рабоry, новаторство в ТрУде и другие достюкениrI
примешIются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
_ вьцача премии;
- награждение почетными грамотЕII\dи.

7.3. Решение о поощрении принимается работодателем. Решение о выдаче

премии принимается комиссией по премированию на основании ходатайств

руководителей структурньш подразделений и письменных распоряжеrий
директора.
7.4. За особые 1рудовые засJryги работники представJUIются в вышестоящие

органы к поощрению и наградам.
7.5. Поощрения объявляются в прик€ве, доводятся до сведения всех

работников и заносятся в трудовую кнюкку.
7.6. РабОтникам, успешнО и доброСовестнО выполЕЯющим свои трудовые

обязанности, предоставJUIются в первую очередь прешшущества и льготы в

области соци€шьно-культурного, бытового и жилищного обслryживания.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За нарушение труловой дисциплины применяются слеДУЮЩИе МеРЫ

дисциплинарных взысканlй:
_ замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниrIм.
8.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.
8.3. Що применения дисциппинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух

рабочюl дней укЕванное объяснение работником не предоставлено, то

составJIяется соответствующий акт. Не предоставление работником
объяснения не явJIяется преIIятствием дJIя применениlI дисциплинарного
взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание примеIUIется не позднее одного месяца со

д}UI обнаруЖения проступкц не счит€lя времени болезни работника,
пребывания его в отгryске, а также времени необходимого на учет мнения

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может
быть применено позднее шести месяцев со д}UI совершения проступка, а по

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или

аудиторской проверки позднее дв}д лет со дшI его совершения. В

укrванные сроки не вкJIючается время производства по уголовному делу.
8.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочпс дней со дшI его

издания, не счит€Ш временИ отсутстВия работника на работе. Если работник
откuвывается ознакомиться с укzванным прикЕвом под роспись, то

составJuIется соответствующий акт.
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8.6. ,щисцигшинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда И (или) органы по рассмотрению
индивиду€tльньгх трудовьD( споров.
8.7. Иные вопросы, связанные с применением дисциппинарнъж взысканий,

реryлируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

9. Щополнительные социальные гарантии, компенсации и ЛЬГОТЫ

9. 1. Помрпuо общюi гарантий и компенсаций, пре.цусмотренных

действующим законодательством Российской Федерации, Работодатель

обязуется предоставJIять работникам следующие гарантии и компенсации за

счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход
деятельности:
- предоставJUIть работникам койко-место в соответствии с нормами Iм
оборулования;
- организовывать в Учреждении бесплlатное трехр€}зовое общественное

питание. Бесгшатное трехразовое питание признается доходом, поJryченным в

натуральной форме и подлежит обложеншо Н,,щФл. Бесплатное трехр€lзовое

питание предоставJUIется по лиtIному з€lявлению работника;
- ок€}зывать материаJIъную помощь в соответствии с Попожением об огшате

труда работников УчрежлениrI;
- дJIя привлечения работникоВ на оздоровительные и санаторные смены

работодатель предоставJuIет право приобретения tryтевки на

оздоровительные и санаторные смены в ptшMepe 30Yо от попной стоrдuости

этих гryтевок.
9.2. При направлении работника в сrryжебную комаIцировку ему

гарантируется возмещение расходов, связанньD( со слryжебной

командИровкой. РаботникУ возмещаютсЯ расходЫ пО проезду, по найплу

жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне

места постоянного жительства (суточные), иные расходы, произведенные

работником, с разрешения wIи ведома работодатеJIя согласно статьям 167,

168 Трудового кодекса РФ.

10. Заключительные положения

10.1. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка
моryт вноситься работниками по представлению работодателя и

представительного органа работников - Совета Учреждения, если они не

противоречат действующему законодательству.
10.2. Правигrа внутреннего трудового распорядка доводятся до сведениrI всех

работников УчреждениrI.
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Приложение 1

к Правшlам внутреннего трудового
распорядка, утвержденным
прик€lзом директора АОУ ДО ВО
(ДООЦ <Лесная сказка) от
|6.0з.2026 J\ъ 2011_од

пЕрЕчЕнь
ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОТПУСКОВ

АвтоноМногО образовательного учреждения допол нительного образования
Вологодской области <<Щетский оздоровительно-образовательный центр

<<Лесная сказка>)

ОСНОвание: статьи l15, 116, ll7, 119 Трудового кодекса Российской
Федерации, постановление Правlrгельства Российской ФедераIши от 14.05.2015г.
Jф 466 <<О ежегодных основных удлиненньD( оплачиваемьIх отгц/скаю).

.]\lъ

п/п Наименованпе должЕостей

Ежегодный
основной

оплачпваемый
отпуск

Ежегодный
дополпптельпый
оплачшваемый

отпуск работпикам с
ненормпровапным

рабочпм днем

Ежегодный
дополпптепьпый
оплачпваемый

отпуск paбoTrrrrKaM,
занятым па работах
с вредrrымп п (шлш)

опаспымц
условпямп труда

1 .Щиректор 42
) Заместитель директора по

учебно-воспитательной
работе

42

J. Заместитель директора по
административно-
хозяйственной части

28 6

4. Заместитель директора по
финансам

28 6

5. Заместитель директора по
безопасности

28 6

6. Заведующий медицинским
корпусом

28 6

6. Экономист 28 6
7. Юрисконсульт 28 6
8. Старший специалист по

закупкам
28 6

9. Специа;lист в сфере
закупок

28 6

l0. Инженер-програIuмист 28 6
11. Менеджер 28 6
|2. Специалист по персонаJry 28 6



l
13. Секретарь руководитеJIя 28 6
14. Заведующий столовой 28 6
15. Заведующий складом 28 6

16. Администратор 28 6
17. Специалист по охране

труда
28 6

18. Врач-специilлист 28
19. Старшая медицинск€uI

сестDа
28

20. Водитель автомобиля 28 6

2|. Механик 28 6

22. кастелянша 28 6

2з. Комендант 28 6

24. Старший воспитатель 42
25. воспитатель 42
26. Педагог-психолог 42
27. Педагог-организатор 42
28. Инструктор по

физической культуре
42

29. Методист 42
30. Социальный педагог 42
31. Педагог-библиотекарь 42
32. Музыкальный

руководитель
42

33. Вожатый 28"
34. Помощник воспитателя 28
35. Тракторист 28 6

36. Столяр 28
з7. Слесарь-сантехник 28
38. Электромонтер по

ремонту и обсrryживанию
электрооборудования

28

39. Уборщик
производственных и
слryжебных помещений

28

40. .Щворник 28
4l. Грузчик 28
42. Кухонный рабочий 28
43. Рабочий по комплексному

обс.тryживанию и ремонту
зданий

28

44. Повар 28
45. Фельдшер 28
46. Медицинская сестра 28
47. МедицинскаrI сестра

(дежчрная)
28

48. Медицинскtш сестра 28

2
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(диетическая)

49. Инструктор по лечебной
физкультуре

28

50. массажист 28
5l. маrrцнист по стирке и

ремоЕry спецодежды
28

5]. мrrадщая медицинская
сестра

28



С.М. Гололобова
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