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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила вЕгутреннего трудового распорядка (да,ltее .
Правила) регламеЕтIФуют В .oor"jri"""" с Трудовым кодексом Российской

оЪд"рй", Федера.тtьным законом от 29 декабр" 2о!2 года Nq 27з,Фз (об
образовании в Ёоссийской Федерации> (да-тrее Федеральный закон (об

образовании в Российской Федерациц1)) и иными федераlrьными законап{и порядок

цриема, перевода и увольнения работников, основные црава, обязаrrности п

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыхц

примеЕяемые К работниКами мерЫ поощрения и взыскану!я, а также иные воцросы

реryлироВаниЯ трудовьIх отношений в муниципаJIьном бюджетном

образовательном )чреждении дополнительного образования детей <Щворец

дй.*о.о (юношесrо.Ь; T"op"ecTBD> (да.пее - Учрежление),
2. ПравЙа f*рuОоr*ы и угверждены в соответствии со статьей 189 тк

РФ, Уставом rIреЖдения и коллективным договором,
з. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации

работы 1фудового коллекtива Учреждения, рационаJIьному использованию

рабочего времени, повышению качёства и эффекгивности труда работниково

укреIIJIеншо трудовоЙ дисциплины; устанавливают взаимныо права и обязанности

iчьоrолчrеля и работникq ответственность за их соблюдение и исполнение,' 4. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем
явJIяется )цреждение в лице директора уIреждения,

5. На работников' выполЕяющих работы, оказывающих усJryги на

условиях грa)кданско-правовых договоров, настоящие Правила не

распространяю,тся.

Ш.ПоРяДокПРиЕМА,ПЕРЕВоДАиУВольнЕния
РАБОТНИКОВ

1. Прием на рабоry в )пIреждение осущоствrцт9т на основании

трудового договора, закпюченного с работолателем (ст, 67_ТК РФ),
-rJ , а 

2. ТрудЪвой договор закJIючается в письменной.форме.
з. ЕслИ иное не устанОвленО тк рФ, другими федерапьными законами,

при закпЮчениИ :грудового договора лицо, поступtlющео на работу, цредъявJIяет



работодатеrпо:
паспорт или иной докумеЕг, удостоверяющий личность;
трудовую кншкку и (или) сведения о трудовой деятельности, за иск}IючениеМ
сJцлаев, если трудовой договор закJIючается впервые;

документ, полгверждшощий регистрацию в системе индивидуаJIьНОгО
(персонифицированного) )лета, в том числе в форме элекцронного документа;
документы воинского yleтa - дJIя военнообязанных и лиц, подлежяп(их цризывУ на
военЕгуIо с.гryжбу;

докуметrг об образовании и (или) о квалификации или наJIиIIии специаJIьнЫХ

знаний - при постушIении на рабоry, требующую специаJIьных знанИЙ ИJIИ

специапьной подготовки;
справку о наJIичии (отсугствии) судимости й (или) факта УгОЛОВНОГО

преследования либо о црещратцении уголовного преследоfания по

реабилrrгирующим основаниям, выданнуtо в порядке и по форме, которые

устанавлИваIотсЯ федера.тlьНым оргаНом испоЛнlтгельной власти, осуществJUIющим

функции по выработке и реаJIизации государственной политики и норМаТИВНО-

цр1вовому реryлированию в сфере вЕIуц)енних дел, при постуIшении На РабОry,
связанЕгую с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Ж РФ,
иным федера.тrьным законом не допускаются лица, имеющие ипи имевшие

судимосТь, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследоваIIию;
сцравку о том, явJIяется иJIи не явJIяется лицо подвергЕгутым административному
наказаниЮ за потребление наркотических средств иJIи психоц)опнь[х веществ без

назначения врача либо новых потенциаJIьно опасных психоактивных веществ,

котораЯ выдана впорядкеи пОформе, которыо устанавливаются федеральным
органом исполнительной власти, осуществJIяющим функции по выработко п

реаJIизации государственной политики и нормативно-гIравово}ry реryлцрованию в

сфере вЕrугренних дел, - при поступлении на рабоry, связанЕую с деятельностью, к
осущестВJIениЮ которой в соотвеТствии с федеральными законами пе доrryскаются
лица, подвергЕrутые админисц)ативному наказанию за потребление наркотическID(

средств или психоц)опных веществ без назначения врача либо новых потенциаJIьно

опасных психоаI(гивных веществ, до окоЕIIаниJI срока, в'течение которого лицо

считается подвергIIутым админисц)ативному наказанию.
В отдельных слуIаях с yIeToM специфики работы тк рФ, иными федерапьными
законами, указами Президекга Российской Федерачии и постановJIениями

Правrrгельства Российской Федерации может цредусматриваться не'обходимость

предъявЛения прИ закJIючеНии трудоВого договора дополнительных докумеЕгов.
запрещается тробовать от JIица, поступilющего на рабоry, документы помимо

цредусмотренных тк рФ, иными федерапьными законами, укrзаN{и Президеrrга

РоссийсКой Федерации и постановлениями Правrгельства Российской Федерации.

4. Лицо, поступаЮщее на работу по совместитольству , не цредъявjIяет
трудовуЮ кни)ккУ в сJцлае, если по основному месту работы работодатель ведет

трудовую кнюкку на данного работника или если в соответствии с тк рФ, ипым

фaд.р*"ным законом трудовая кнюкка на работника не оформлялась. При rtриеме

"u 
puOo"y пО совместИтельству, требуюпщо специаJIьньгх знаний, работодателъ

1'aо",.' потребовать от работника предъяВления докумеЕга об образовании и (или) о

квалификачии либо 
"io "uдо"жащезавереннойкопии, 

а при приеме на работу с

вреднымИ и (или) опасными условиями труда - сгIравку о характере и условиях
труда по основному месту работы.



5. Лицам, впервые поступающиМ на рабоry, сведения о трудовой

деятельности ведутся только в электронном виде без оформления бумажной

трудовой кни)кки.
6. в сл)цае отсутствия у лица, поступающего на рабоry,, трудовой

книжкИ в связИ 
" 

aa уaрuiой, повреждением или по иноЙ цриtIиЕе работодатоль
обязан по письМенномУ заявлению этого лица (с указанием приtIины отсугствия

трудовой книжки) оформlтгЬ новуЮ трудовую кншкку (за искlпочением сJIучаев,

если в соответствии с тк рФ, иным федеральным законом трудовая кншкка на

работника не ведется).
7. .щля того чтобы занимать должность педагога дополнительного

образования необходимо иметь высшее образование или среднее

.rрЪq."""онаJIьное обрЙование В рамкФ( укрупненньIх групп направлений

подготовКи высшего оЪразования и специальностей среднсго прФесси_онаJIьного

обрьоuа"ия <<образование и педагогические наукиD или Высшее образовtшие либо

срёднее профессионаJIьное образование в рамках иного направJIения подготовки

"'"rЁй..О 
обрЬо"u""" и специаJIьностей срёднего профессионаJIьного образования

при услОвии егО соответсТвия допОлнительным общеразвивающим цроцраN{маN{,

дополнительным предпрофессионаJIьным программам, реаJIизуемым организацией,

Б.ущ..r"ляющей оОраrЪ"*ельFtуtо деятельность, и поJtучение при необходимости

после трудоустройотва дополнительного профессионаJIьного образования по

направлению подготовки <образование и педагогические науки).
8. К педагогической деятельности не догryскаются лица:

8.1. лишенные црава заниматься педагогиtIеской деятельностью в

соответствии с вступившим в законЕrуIо сиJry приговором суда;
8.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиося уголовному

преследоВанию (за искJIючением ЛИЦ, уголовное преследование в отношеЕии

которых прекращено по роабилrrгирующим основаниям) за престуIIJIения цротив
жизни и здоровья, свобЪды, чести и достоинства личности (За ИСКЛЮЧеНИеМ

незаконной госпитаJIизации в медицинскую организацию, оказываюIцую

психиатриЕIескую помощь в стационарных условиях, и ктrеветы), половой

неприкосновенности и половой свободы лIдIности, цротив семьи и

несовершеннолетнIдь здоровья насеЛения и общественной нравственности, основ

конституционного строя и безопасности государства, а также tIротив

общественной безопасности, за искпючением сJryчаев, предусмотренных частью

третьей статьи 33 1 Трудового кодекса Российской Федерачии;
8.з. имеющие неснятую или непогашенIryю судимость за иные

умыцшенные тяжкие и особо тfiккие преступления, не укrзанные в абзаце третьем

настоящего пункта;
8.4. признанные недееспособными в установлеIIном федерапьным законом

порядке;
8.5. имеющие заболевания, цредусмотренныс перечЕем, )дверждаемым

федерапьным органом исполнительной власти, осуществJIяющим функции по

выработке государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в

области здравоохранения.g. Наряду с указанными в статье 7б Трудового _кодокСа РоссийскоЙ
Федерации сJrучаями директор )цреждения отстраняет от работы (не доrryскает к

работе) рабоЙиКа прИ пол)чении от правоохранительных органов сведений о том,

Ьо данНый работник подВергается уголовному преследованию 3а престуIUIения,

yn*brr"re в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового

*од.*.u Российской Федерации. ,Щире*rор учреждения отстраЕяет от работы (не

догryскает к работе) работника па весь период производства по уголовному деJry до

его црекращения либо до встушIения в сIшry приговора суда,- 10. К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица,
aJ



имеющие иJIи имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному
преследоВанию (за искJIючением лИЦ, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за престуIшения,

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового

кодекса РоссийскоЙ Федсрации, за искIIючением сJцлаев, пре,ryсмотренных частью

третьей статьи 35 1.1 Трудового кодекса РоссийскоЙ Федерации.
11. При приеме на работу (до подписания трудового договора)

работодатель ьбязан ознакомить работника под роспись с Уставом rIреждения,
Правилами вЕIутрепнсго 1iрудового распорядка )цреждения, r"ч- локаJшIыми

нормаIивIIыми аКIа]\Дц непоqредсгвенЕо связанными с трудовой деятельностью

раЬотниКа, коллективным договором. Работодатель обязан цровести инструкта)к по

iе*rпи*е безопасности и охране труда, производственной санитарии и гигионе,

противопожарной безопасно-сти и организации охраны жизчи и здоровья детей с

оформленией в журнаJIе установленного образuа. Работник fie несет

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с
которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надJIежащей с его

стороны добросовестности.
Организацrло указанной работы осущсствJIяет лицо, уполномоченное

работодателем, которое также знакомит работника:
о с поруIаемой работоЙ, условиями и оплатой труда, цраваI\{и И

обязанностями, оцредеденными его должностной инструкцией;
о с инструкциями по охране труд4 производственЕой санитарии,

гигиене трудц протйвопожарной безопасности, электробезопасности;
. с .rор"д*оцa Ъбес.rе.rе"и" конфиденциаJIьности шIформации п

средствами се защиты, согласием на обработку персонапьных даIIньf,х,

антикоррушIионным обязательством.
i2.- Прием на рабоry оформляется приказом работодатеJIя, изданным на

основании закпюченного трудо"о"ъ договора. Содержание приказа работодателя
доJDкнО соответсТвоватЬ условиям закпюченного трудового дог_овора.

приказ работодателя О цриеме на рабоry объявляЕтся рабо-гнику под роспись
в трехд;е"""rЙ срок сО дrrя факгИческого начаJIа работы. По требованию работника

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенЕтуIо копию указанного
приказа.

1з. Работодатель при приемо на рабоry вправе установить работнику
испытательный срок до трех месяцев (ст. 70 ТК РФ)

14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет

право до истечения срока испытания расторгIтуть трудовой договор с работником,
предупредив его об этом в письменной форме не поздное, чем за три дш с

указаниеМ причин, посJryжившID( основанием дJIя цризнания этого работника не

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право

обжаповать в суде.
15. Трудовые книжки в бумажном виде ведутся дJIя следующих
категорий работников:

. поДавших заявление о сохранении бумажного yleTa до конца 2020 года;

о Но подавших заявление о выборе способа учста трудовой деятольности до

конца 2020 года и при этом осущестышющих трудовую деятельность на

з|.12.202t.
fuя указанных выше категорий работодатель вносит записи о кадровых

мероцриЯтияХ В бумажныХ ц)удовые, а также дублирует информацшо дJIя

Пенсионного фонДq который вносrrг записи в электронный уIIет для начисления

пенсии. 
4



При желании работник, кто подавал заявление о сохранении бумажных кЕюкек,

могуТ отказатьСя от ранее принятого решения и переfrги только на электронный

учет. ,Щля этого нужЕо подать соответствующее заявJIение работодатеJIю, цри этом

бумажная трудовая булет выдана человеку на руки.
также подать заявление о переходе на электронные :!рудовые кншкки могут те

работники, кто не подаJI заявление в связи с тем, что не работап в 2020 гоДУ, болело

находился в отtryске, был отстранен от работы с сохранением рабочего места.

16. Работодатель В цраве закпючать срочные договора, в соответствии с

действующим законодатедьством (ст. 58, ст.59 тк рФ)
l7. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям,

цредусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:
|7.|. соглашение сторон;
l7.2. истечение срока Трудового договора, за искJIючением сл)лtаев, когда

трудовые отношения факгически цродоJDкаIотся и ни одна из сторон не

потребовала ш( црекращения;
l7.з. расторжение трудового договора по инициативе работника;
|7.4. расторжение трудОвого догОвора по инициативе работодатеJIя;
|7.5. .rере"ЪЛ работниКа пО его прЪсьбе или с его согласия на работу к

другому работолателю иjIи переход на выборrrуrо работу (должность);
|,7.6. отказ работникi от продоJDкения работы в связи со сменой

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности
(подчиненности) уIреждения либо его реорганизацией, с изменением типа

Учреждения;
|7.7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением

определенных сторонами условий трудового договора;
17.8. отказ^работнйка от перевода на другуо рабоry, необходимого ему в

соответствии с медицинским закJIючениом, выданным в порядко, установленном
федерапьными законами и иными нормативными правовыми актаN,lи Российокой
.Ь"дфuц"и, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

|7.9. отка:} работника от перевода на работу в друг1по местность вместс с

работодателем;
17.10. обстоягельства, не зависящие от воли сторон;
l7.|l. нарушение установленных Трудовым iсодексом Российской

Федерации иди иным федераlrьным законом правил закJIючения 'црудового

договора, если этО нарушенИе искIIючает возможность цродоJDкения работы,
18. ,,щополнительными основаниями прекращения трудового договора с

педагогиtIеским работником Уgреждения явJIяются:
18.1. повторное в течоние одного года

учреждения и данных Правил;
грубое нарушение Устава

t8.2. применение9 в том числе однократное, методов
свяiанньтх с физическим и (или) психиtIеским насиJIием над

об)цаrощегося.
труловой договор может бьrгь црещращен и по другим основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

фелерапьными законами.- 19. Работник имеет право расторгнугь трудовой договор, предупредив

об этом работодателя в письменной форме неfIозднее, чем за две недели, если

иной срок не установлен Труловым кодексом РоссийскоЙ Федерации или иным

федерйь"ым ia*oHoM. Течеъие указанного срока начинается на следующий день

после получения работодателем заявпения работника об увольнении,
20. По соглашению между работником и работодателем трудовой

договор может бшгь расторгЕуr и до истечения срока цредупреждения об

5
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увольнении.2I. В сJгrIаях, когда заявление работника об увольнении по егО

инициативе (по собственному желаншо) обусловлено невозможностью
продолжения им работы (зачисление в образовательЕtуtо организацию, вьf,хоД На

пенсию И другие сrгуrаи), а также в сл)чаях устаIIовленного нарушения

работодателем 1iрудового законодательства и иных пормативных цравоВых аКТОВ,

содержащих нормы трудового црава, локаJIьных нормативньтх актов, УСЛ_ОВИй
коллективного договора, соглашенияилитрудового договора работодатель обязан

расторгrгуть трудовой договор в срок, укшанный в заявлении работника.
22. Срочный трудовой договор прекращается с истечением сроКа еГО

дейотвия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем
за три каJIендарньIх дня до увольнениrtr, за искпючением СJI}ЛIаев, когда истекает
срок действия Ърочного труДового договора, закJIюченного на время йподнения
обязанностей отсутствующего работника.

2з. Расторжение трудового договора с беременными женщинаN.lи и
лицами с семеййми обяъьнностями цроизводится с учетом требовшrий,

установленньIХ статьеЙ 261 ТрудОвого кодекса Российской Федерации.- 24. Трудовой договор, закJIюченный на время выполнения оцроделенной

работы, прекращается по завершении этой работы.' zs. ^ 
трудовой договЪр, закпючеЕный на время испо_лнения ОбЯЗаrrНОСТеЙ

отсуtствУющегО работниКа, .rрё*рuщается с выходоЙ этого работника на работу,

26. С прик€rзоМ (распорЯжением) работодателя о прекращеЕии трудового

договора работник доп** быть озЕакомлен под роспись, По требованию

работ"ика работодатель обязан въцать ему надлежащим образом завереш{ую

копию укЕrзанного приказа фаспоряжения). В сJцлае, когда приказ

фаспоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести До

йaдa"- работника или работник отк€lзывается ознакомиться с ним под

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая записъ,

запись в трудовую книжку и внесе;ие информации в сведенш о трудовой

деятельности об основании и о причине гrрекращения трудового договора

должны цроизводитъся в точном соответствии с формулировками тк рФ

"n" ""оaо фaдaр-ьного з€lкона и со ссылкой на соответствующие статью,

часть статьй, tryнкт статъи тк рФ или иного федералъного закона,

Щнем прекращения трудового договора во всех слrIа,ж явJIяется.последний

дЬ"" рJбоr", работника, за искJIючением сJцлаев, когда работник фактически

"" работап, но за ним, в соответствии с тк РФ или иным

федерагrЬным закОном, сохранялось место работы (должность).

в день прекращения трудового договора работодатель обязаrr выдатъ

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой

деятепъности и произвести с ним расчет. По письменному заявлению

|аботника работодатель также обязан выдатъ ему заверенные надлежаIцим

Ъбр*о1rл копии документов, связанных с работой, В сл)лIае, если в день

прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или

предоставитЬ сведениЯ О трудЬвоЙ деятельности У данного работодатеJIя

невозможно В связи с отсутствием работника либо его откЕlзом от lD(

полrIения, работодатель обязан напрьвить работнику уведомление о

необходимости явиться за трудовой книжкой либо датъ согласие на

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным
6



письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом. Со дня направления ук€ванных уведомления или
писъма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи
трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у
данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности За

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений
о трудовой деятельности у данного работодатеJrя в сJrуч€ллях несовпадения
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовьIх
отношений при увольнении работника по основанию,
предусмотренному подпунктом "а" пункта б части первой статьи 81 ИЛИ пунктОм 4

части первой статьи 83 ТК РФ, и при уволънении женщины, сРОrСДеЙСТВИЯ

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности ИЛИ

до окончания отIIуска по беременности и родам в соответствии с частью второй

статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не полrIиВШеГО
трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выДатЬ ее Не

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в сл)rЕIае, еСЛИ В

соответствии С тк рФ, иным федеральным законом на работника не ведется

трудоваrI книжка, по обращению работника (в писъменной форме или
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу

электроНной почты работодателя), не поJrучившего сведений о трудовой

деятелъности у данного работодатеJIя после увольнения, работодатель обязан

выдать Lж не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника
способом, указанным В его обращении (на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной электронной подписью (.rри ее наJIичии у
работодателя).

2,7. Перевод на друг1то постоянную рабоry допускается только с

письменного согласия работника.
27.1. Без согласия работника допускается временный перевод при

искJIючиТелiныХ обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки

такого перевода предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ.
27.2 Мминистрация УчреждениrI не вправе переводигь или перемещать

работника на рабоry, противопокtLзаннУю емУ по состоянию здоровья.

27.з. В связи с изменениями в организации труда доIIускается изменсние

существенных условий труда при продолжении работы по той же специtlпьности,

квалификации или должности. Порядок изменения существенных условий труда

предусмотрен статьей74 ТК РФ.
27.4. Пр" переводе работника в установленном порядке на друryю рабоry

администрация Учреждения обязана ознакомить его с локаJIьными нормативными

актами, опредеJUIющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести

инструктЕt)к по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии

и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья

детей с оформлением в журнtше установленного образца.

2,7 .5. РаботниК имеет право расторгFгугь трудовой договор в одностороннем

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели, По

истечении срока предупреждениr{, работник вправе прецратить рабоry.
1



27.6. По договоренности между работником и администрацией труловой
договор может бьrть расторгЕуг и до истечения срока предуцреждения об

увольнении.
27.7. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим приtIинам

может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и цроцедур,
предусмотренных ТК РФ.

28. Прекращение трудового договора оформляется щ)икtrlом
работодатеJlя, с которым работник должон ознакомиться под роспись. Если прикаЗ
невозможно довести до сведения работника или он отказывается ознакомиться с
ним под роспись, в щ)иказе цроизводится соответствующая запись.

29. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из:

о описи докумеЕгов, имеющихся в личном деле; ?

о дополнения к личному листку по )чету кадров;
. лиtIной карточки работника;. заверенной копии приказа о приеме на рабоry;. заявления о приеме на рабоry;
. копии документов воинского учета (для военнообязаннь[х И Лиц,

подtежащш( цризыву на военную службу);
о копий документоВ об образовании, о квалификации и (или) наJIиЕIии

специаJIьНых званий (rrри посryIUIениИ на рабоry, требуюпцуtо специаJIьньтх

знаний или специальной подготовки);
. копии аттестационного листа и другш( необходимых докУМеIIтоВ.

Личное дело храНигся В Учреждении после увольнеЕия работника, сдается в

архив и хранится там, в течение 75 лет.

ПI. ОСНОВНЫЕ IIРДВД И ОБЯЗДННОСТИ РДБОТОДДТЕЛЯ

1. Работодатель В лице директора Учреждения осуществJIяет
непосредственное управление образоватеъьный учреждение]чt (rr.3 статьи 26

ФедералЬного закО"Ъ мzzз-ФЗ (об образовании в Российской Федерации).
2. В полномочия И обязанности директора' Учреждения входит:

осуществлоние приемq перевода й увольнения работников, поощрение,
привлечение К дисциплИнарной ответственности, принятие локаJIьных актов,

"ьблrоде"ие 
законодательства о труде, обеспечение безопасных условий труда и т.

д. (статья 22 ТК РФ).
3. Работодатель имеет цраво:
3.1. ЗакпЮчать, изменятЬ и расторГать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены тк рФ, иными федеральными
законами (w22 ТК РФ).

3.2. Вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры
(ст.22 ТК РФ).

З.3. ПоошДРять работников за добросовестный эффекгивный труд (ст.22 Ж
рФ).

3.4. Требовать от работникоВ испоJIнения ими трудовых обязанностой и

бережного отношения к имуществу работодатеJIя (в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся У работодателя, если работодатель несет

ответственностЬ за сохранностЬ этого имущества) и другlтх работников,
собrподения Правил внуц)сннего 1рудового распорядка иных локаJIьных

нормативных актов и Устава )пФежденпя (ст.22 ТК РФ).



з.5. Привлекать работников к дисциIIJIинарной и материапьной

ответственности в порядке, установJIенном тк рФ, иными федера.тtьными законами

(а.22 ТК РФ).
З.6. Принимать локаJIьные нормативныо акты (ст.22 ТК РФ),
з.,7. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о

специаJIьной оценке условий труда (ст.22 ТК РФ).
3.8. РукОводить деятельностью сотрудников и коЕгролировать ш< рабоry,

четко и оцределенно давать инструкции в соответствии с правовыми нормами,

действующими в Российской федерации, а так же нормами, угвержденными в

Учреждении.
з.g. Планировать и проводить кадровую и персонаJIьЕую рабоry с

сотрудникttDtи на вверенных им )частках работы. ?
4. Работодатель обязанi
4.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные цравовые

акты, содержатТцие нормЫ:грудовогО црава, локаJIьнЫе нормативные акты, условия
соглашениЙ и трудовых договоров (ст.22 ТК РФ).

4.2. ПреЛоставJIятЬ работниКам рабоry, обусловлешryю'црудовым договором
(ст.22 ТК РФ).

4.з. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охранЫ труда (ст.22 ТК РФ).

4.4. ПравиJIьно организоВывать труд работников Учреждения в соответствии

с их специаJIьностью и ква;rификацией, закрепrлгь за кФкдым из них оцределснное

место для трудовой деятельности.
4.5. обеспечивать работников оборулованием, инструмеЕтами, техниtIескои

документациеЙ и иными средствами, необходимыми дJIя исполнения ими трудовых

обязанностей (ст. 22 ТК РФ).
4.6. обеСпечиватЬ соблюдение работниками Учреждения обязанностей,

возложенньтх на ншr Уставом уIреждения и настоящими Правилами.

4.'7. СозДаватЬ условиЯ дJIЯ ул)чшения качества работы, своевременIIо

подводить итоги, поощрять передовьIх работников, повышать роль мораJIьного и

материаJIьного стимулирования труда, создать работникам Учреждения

необходимые условия дJIя выполнения своих полномочий.
4.8. Своевременно рассматривать замечания работников, обеспечивать

бьrтовые нуждЫ работников, связаннЫе С исполнением имI4 трудовых

обязанностей;
4.9. ОргаНизовывать учет явки работников Учреждения на рабоry и ухода с

работы.
4.10. обеспечивать соблюдение производственной дисциIIJIины,

своевременно применять меры воздействия к нарушитеJIям трудовой дисциIIJIины,

учитывая при этом мнение коллектива.
4.|1. обеспечивать работникам равrryо оплату за труд равноЙ ценности (ст.

22 ТК РФ);
4.|2. ВыплачиватЬ В полном размере цриqитающуюся работникам

заработrгуrо плату в сроки, устаIIовпенные в соответствии коллективным

договороМ, Правилами вЕIуцреннегО трудового распорядка, трудовыми договорами
(ст.22 ТК РФ).

4.tз. обеспечивать систематиtIеский кокгроль за соблюдением условий
ошIаты труда работников и расходовакием фонда заработной платы; обоспечивать

цредоставление им установденных льгот.
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4.14. Вести коллективные переговоры, а также закJIючать коллективный

договор в порядке, установленном законодательством РФ (ст. 22 ТК РФ);

4.15. ПредоставлятЬ представИтеJIям работников полЕrуIо и достоверЕую
информацrаrо, необходимую дIя закJIючения коллективного договора, соглашения

и коЕцроJIя за их выполнением (ст. 22 ТК РФ);
4.16. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в уцравлении

учреждением в преryсмотренных тк рФ, иными федерапьными законап{и и

колдективным договором формах (ст.22 ТК РФ);
4.|7. Знакомить работников под роспись с щ)инимаемыми локаJIьными

нормативными актами, непосродственно связанными с их трудовой деятельностью
(ст.22 ТК РФ);

4.18. СвоеврсМеннО выполнять предписания федерального оргаЕа

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление феfiорального
государственного надзора за соблюдением 1lрудового законодательства и иных

нормативных правовых актов' содержащих нормы трудового црава, Других

фелорапьных органов исполнrrгельной власти, осуществляющих государственный

io*.poo" (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать шrграфы,

наJIожснные за нарушения тфудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы 1Фудового црава (ст.22 ТК РФ);
4.|g. Рассматривать представления соответствующих профсоюзныХ органов,

иных избранных работниками представrтгелей о выявленнь[х нарушениях

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 1фудового црава,

цринимаТь мсрЫ по устранению выrIвленных нарушений и сообщать о принятых

мерФ( укшанным органам и представктеJIям (ст-22 ТК РФ);
4.20. Способътвовать созданию в трудовом колдективе деловой творческой

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активностЬ работников,
обеспечиВать их )цастие в угIравлении Учреждением, в полной мере исподьзуя

собрания работников Уцrеждения, производственные совещания и различные

формы общественного самоуправления.
4.21. обеспечивать сохранность имущества Учрежления, его сотрудников и

обучаlощихся.
4.22. обеспечИвать испРавное состояние оборулования, oxpalry здоровья и

безопасные условиrI труда, соответствующие государственным нормативным

требованИям охранЫ труда. СоздатЬ нормаJIьНые санитарно-гигиениtIеркие усповия
(ьсвещенность рабочего места, температурный режим, элекцробезопасность и.т.д.)

4.2З. Своевременно производить ремонт Учреждения.
4.24. ОсуществJIять обязательное социапьное страJ(ование работников в

порядке, установлонном фсдеральными законами;
4.25 . Прпнимать необходимые меры по профилtlктике цроизводственного

ц)авматизма.
4.26. Постоянно конц)олцровать знание и соблюдение работниками всех

требований инструкчий по технике безопасности, производственной санrтгарии п

гигиене труда, щ)отивопожарной охране.
4.27. Возмещать вред, приtIиненный работникаN,t в связи с исподнением ими

трудовыХ обязанноСтей, а также компенсцровать мораJIьный вред в порядке и на

условиях, которые , установлены настоящим Кодексом, д)угими федера;tьными
законап{И и инымИ норматиВными правовыми актами Российской Федерации;

4.28. СозДаватьнеобходимые условия дJIя совмещения работы с обуrением в

уrебных заведениях.
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4.29. ИсполнятЬ иные обязанности, предусмотренные 1фудовым

законодательством, в том числе законодательством о специаJIьной оценке условий
труда, и иными нормативными цравовыми актами, содержащими нормы трудового

црава, коллективным договороМ, соглашениями, локаJIьными нормативными

актами и трудовыми договорами.
5. Работодателю зацрещается :

5.1. Требовать от работника
трудовым договором, за искпючением

федераlrьпыми законами (ст. б0 ТК РФ).
поводу lTx работы во5.2. .Щелать педагогическим работникам замечания по

время проведениrI заIштий и в присугствии обуrающихся,
5.з. Созывать во время занятий собрания, заседаниrI, совещания по

общественныМ делам. отвлекать педагоги.IескID( работников в учебное фемя от и)(

непосреДственноЙ работЫ дIя проведения разного Рода мероприятий, не связанньf,х

с производственной деятельностью.

IV. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
УЧРЕЖДЕНИЯ

1. Права и обязшшости работtrиков Учреждения устанавливаются статьей

21 Трудового кодекса Российской Федерации.
2. Работlrик имеет цраво на:

. заКIIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые устаноыIены настоящим Кодексом, иными федерапьными
законами;

О цредоставдеЁие ему работы, обусловленной трудовым договором;

о ведение коллективных переговоров и

договоров и соглашений через своих представителей,

выполнении коллективного договорц соглашений;

выполнения работы, не обусловленной
случаев, предусмотренных ТК РФ, иными

объеме выIшату заработной платы в

сложностью фуда, колиIIеством и

зtlкJIючение коллекгивных
а также на информацию о

требованиям
договором;

. своевременнуюи вполном
соответствии со своей квалификацией,
качеством выполненной работы;

о оТДЫХ: обеспечиваемый установлением нормапьной

цродолжительности рабочего времени, сощращенного рабочего времени дJIя

отдельных гrрофессий и категорlй работников, цредоставлением еженедельньD(

вь[ходныХ днсйо нерабочИх цраздlИчньгХ дней, оIUIачиваемых ежегодньrх отпусков;

. полIIую достоверную информацшо об условиях Труда и тробованиях

охраны труда на рабочем месте' вкJIючая реаJIиз{щию цраВ,

предоставленных законодательством о специаJIьной оценке условий труда;

. подготовку и дополнитедьное профессионаJIьное образовшtие в

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федерапьными законами;

о объединение, вкJIючая цраво на создание профессионаJIьньгх союзов и

встуIшенИе в ниХ для защиТы своих трудовых ЦРШ, свобод и законных интересов;

.)ДастиеВУцраВлеНииорганизациеЙВпреryсмотренных
настоящим Кодексом, иными федерапьными законами и коллективным договором

формах;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным

охраны труда И условиrIм, предусмоц)енным коллективным
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. защIrry cBoID( трудовых црав, свобод и законных иЕгересов всоми не
зацрещенными законом способами;

о разрешение индивLIдуальных и коJIлекгивных r!рудовых споров,
вкпючая право на забастовку, в порядке, установJIенном настоящим КодексоМ,
иными федерапьными законами;

о возмещение вреда, щ)иtIиненного ему в связи с исполнением трудовьD(
обязанностей, и компенсациюмораJIьного врсдав порядке, установленном
настоящим Кодексом, иными федераlrьными законами;

о обязательное социаJIьное сц)Ф(ование в слrIмх, пре,ryсмотренных

федераrrьными законап{и.
з. Работrrик обязаrr:
о добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возлоДенНЫе На

него трудовым договором;
. собшодать щ)авиJIа вIIугреннего трудового распорядка;
о собJIюдать трудовую дисцишIиЕу;
. выполЕять установленные нормы труда;
о собJIюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
о бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к

имущестВу третьих лиц, нФ(одящемуся у работодатеJIя, если работодатеJIь несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;-
. незамедIитсльно сообщr.rгь работодатеrшо либо непосредственному

руководителю о возникновении сI,rryации, цредставляющей угрозу жизни и

здоровьЮ rподей, сохранноСти имущества рабОтодатеJIя (в том чисде имущества

третьих лицl нш(одящегося У работодателя, если работодатель несет

oTBeTcTBeHiIocTb за сохранность этого имущества).
4. Дкадемические црава и свободы, трудовые права и социаJIьные

гарантии подагогических работников Учреждения устанавливаются частями 3-5 и 8

"rъr"" 
47 ФедеРаJIьногО закона <Об образованиИ в Российской Федерации).
5. Дкадемические права и свободы должцы осуществJIяться с

соблюдением прав и свобод других )лIастников образовательныХ отношений,
требований законодательства Российской Федерации.

6. ilомимо обязанностей, указанных в статье 2| ТрудовогО кодекса

Российской Федерации, работник также:
6.1. соблюдает деловой стиль одежды;
6.2. не испоJIьзует подвLDкIIую (мбшштую) и стаlцаонарную связь дIя рсшенI4я

JIичIньD( вопросов в рабочее время;
6.з. 

- 
пользуется информационно-телекоммуникационной сетью

ИнтернеТтолькО дJIя выпОлнениЯ своих трудовых обязанностой; но использует
социаJIьЕые сети сrryжбы мгновенIIого обмена сообщениями, внешние почтовые

кпиенты;
6.4. не посещает сай,гы развлекательного, рекпамного й эротшIеского

характера;^ o.s. воздержИваетсЯ оТ действиЙ, мешающих другим работникам
выполнять их трудовые обязаrrности, проявJIяет взаимЕгуtо ве}КПиВОСТЬ, УВа)КеНИе,

терпимость, избегает агрессивного поведения;- 6.6. эффекгивно использует 1..rебное оборудование, экономно и

рационаJIьно расхОдоватЬ электроэНергию, воДу и другие материаJIьные ресурсы;
6.7. проходит В соответствии с трудовым законодательством

предварительные при поступлении на рабоry и периодические медицинские
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осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по напраыIению

работодателя;' б.8. прохОдрIт В установленном законодательством Российской Федерации

порядко обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда,
7. обязанностИ педагогиtIеских работников Учреждения

устанавливаются частью 1 статьи 48 Федерапьного закона <об образовании в

irоссийской Федерации>. Иные обязанности педагогиtlескrх работниково не

предусмотренные Ъч.r"rо 1 статьи 48 ФедераJIьного закона <Об образовании в

РЪссийскоfr Ф.д.рчц""о, иными норматиВными правовыми актами Российской
Федерации, трудовым договором, данными Правилами.

8. Педагогическимработникамзащ)ещается:
8.1. ИзмеЕять пО своемУ усмотреНию расписание занятий и график работы,

заменять друг друга без ведома администрации Учреждения' ?

8.2. отменять9 изменять цродолжительность занятий и перерывов между

ними.
8.3. Удапягь обуrаrощшrся с занятий.
8.4. освОбождатЬ обучшощихся от заЕятий для выполнения общественных

Пор)лIенИй, 5rчастия в мероцриятиях, не предусмотренным IIJIаном работы.
8.5. Постороннис лица могут присутствовать во время занятий только с

разрешения дцрекгора и его заN,lестителей. Вход в аудиторию после начаJIа заЕятия

разрешается только дирекгору Учреждения и его заместитеJIям.

9. BorTepaM и сторожам зацрещается:
9.1. оставлягь рабоry до прихода смеЕяющего работника. В слуrае неявки

сменяющего работник заявJIяет об этом администрации, которая обязана

немедIснно приIlять меры по заN{ене сменщика Другим работником.
l0. Всем работникам зацрещается:
10.1. уносrтгь с места работы имущество, предметы иJIи МаТеРИаJIЫ,

принадJIежащие организации, без поJIyIения разрешения в установленном порядке;

10.2. Приносить с собой и употребJIять алкогольные напитки.

10.3. KypraTb в здании Учреждения.

ч. выплАтА зАрАБотноЙ гiлдты

1. Заработная плата работнику устанавJIивается 1рудовым договором в

соответсТвии С действующиМ в УчрежДениИ Положением об условиях оIIJIаты

труда работникоВ муниципального бюджетного образовательЕого утеждения
дополнительного образования детей <,щворец детского (юношеского) творчества

(ст. 1З5 ТК РФ).
2. Выплата работниКам пршШтающеися в полном ршмере заработноЙ

IUIатЫ цроизвоДIтгся 5 и 20 чисЛа кскдого месяца (ст.136 тк рФ). При совпа,цеЕии

дЕя выIШаты С выходныМ или норабочиМ цраздниtIным днем выIUIата заработной

платы цроизводится накаЕуне этого дЕя.
3. Выгrлата заработной платы переводится в кредитЕгуtо организацию,

указапЕуIо в заявлении работника, на условиях, оцределенных коллективным

ДОГОВОРОМ ИJIИ ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ.
4. РабЬiник уведомJIяет работодатеJIя о замене кредитной органиЗации, В

которую должна бытьЪ.р.".д.на Ъаработная IUIaTa, сообщив в письменной форме

работьдателю об изменении реквизrтгов для перевода заработной платы не позднее,

чем за пять рабочих дней до дня выIuIаты заработной платы.
5. ПрИ црекращениИ трудовогО договора выIUIата всех сумм,

приqитающихся рабЪтЙку, производится в день увольнения работника. Если
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работник в день увольнения не работаlr, то соответствующие суммы ДОлЖНЫ бЫТЪ

выIUIачены не позднее следующего дня после цредъявления УВОлеННЫМ
работником требования о расчете (ст.140 ТК РФ).

VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

t. Учрежление работает в щруглогодиtIном режиме:
с 01 сеlrгября по 31 мая ежедневно с 09.00 до 20.00, с 01 иrоня по 3l авryста

ежедневно с 09.00 до 18.00 Рабочее время педагогических работников опредеJIястся

правилами вЕутреннего трудового распорядка )чреждения, а также уrебным

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на нш( уставоМ

учреждеНия И трудовыМ договором, годовым каJIендарным графиком (ст.91 тК

ii] о- дирекгора, заместитеJIя дцректора по уrебно - восп*.-.rr""lй работе,
заведующего хозяйством, главного бухгапrгера, бухгалтеров, техпика, де-

лопроизВодитсJIя, рабочегО по компЛексному обслуживанию и ремонту здания,

уборщиков сrryжебных помещений, гардеробщика устанавливается 5 дневная (40

часовая) рабочаЯ недеJIЯ с двумя выходными дЕями - суббота, восщресенье.

Время начаJIа работы - 9.00, время оконIIания работы 18.00, перерыв д.пя отдьгхай

питания 13.00 - 14.00.

|.2. МПедагогоВ - организаторов устанавливаотся 5 дневная (36 часовая) рабочая

недеJIя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье.

Время начаJIа работы - 9.00, время окончания работы в понедельник _18,00,

вторник - пятница - 17.00, перерыв дJIя отдыха и питания 13.00 _14.00.

1.з. М концертМейстераустанавливается 5 дневная (24 часовая) рабочаrt недеJIя в

соответствии с расписанием уrебных занятий творческIа>( коллективов.

1.4.м ва)(героВ и стороЖей устанавливается рабочая недеJIя с цредоставлеЕием
выходных дней по скользящему графику (часть з ст.111 тк рФ).

ВремЯ начаJIа работЫ - 20.00, вромя оконIIания работы - 08.00 следующих суtок,

время отдыха и приема пищи вкJIючается в рабочее время.

в слl"rае если режим работы конIФетного работника отличается от установленного
в настояЩей статье Правил, продолжительность рабочего дня, вромя начаJIа и

оконtIания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих.и нерабочих

дней устанавливаются трудовым договором.

для лиц, работающих по совместитольству, режим рабочего времени

оцределяется трудовым договором.
2. Нормапьная продолжительность рабочего дня (смены) гrри 40-часовой

рабочей неделе составляет:
2.|. rryппятидневной рабочей неделе - 8 часов,
2.2. при шестид".u"ъЙ рабочеЙ неделе: в первые пять дней - 7 часов, в шестой

день, а также накануне нерабочего праздниtIного дня - 5 часов;

з. При цродолжительности рабочей недели менее 40 часов нормаJIьная

продолжительность рабочего дня (смены) устанавливается с )цстом:
з.1. частИ тротьой статьИ 95 ТрудоВого кодеКса Российской Федерации;

3.2. гlриказч М""rДравсоIц)аЗвrгиЯ РФ оТ 13.08.2009 }ф 588н <Об угверждении
порядка исчислония нормы рабочего времени на оцределенные капендарныо

периоды времени (месяч, йарrа.rr, год) В зависимости от устаноыIенной
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продолжительности рабочего времени в неделю>;

ЗЪ.приказа МинобрнаукИ России от 11.05.2016 Ns 5зб (об утверждении

особьнностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных

работников организ ацuй, осуществJIяющих образовательrryо деятельность),

4. По согдаттrенIдо между работником уIреждения и работодателем могуг

устанавлИватьсЯ как прИ приеме на рабоry, так и_впоследствии неполный рабочий

д""" (смена) или непълная рабочая недеJlя. Работодатель обязан устанавдивать

неполный рабочий день (сЙену) или неполЕIуIо рабочую недеJIю по гrросьбе

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечr,rгеля), имеющего

p.b."*u в возрасте до 14 лет фебенка-инваJIида в возрасте до 18 лет), а также лица,

осущестВJIяющего ухоД за больным членоМ семьи в соответствии с медицинским

закJIючением, выданным в порядке, установленном федера;tьными законами и

инымИ норматиВнымИ цравовыМи актами Российской Федерации, 
?

5. Каждый работник Учреждения обязан вовремя бьлть на своем рабочем месте,

6. Время начаJIо работы означает, что в указанное врсмя работник приступает к

выполнению cBoI,Ix сJIужебных обязанностей на своем рабочем месте,

7. ВремЯ окончанИя работЫ означает, чтО в указанное время рабошшк
приступает К процедуре завершения рабочего цроцесса, наведения порядка в

рабочиХ зона)Ь выкJIючеНия оргтеХники, света, и црочего оборудоваIIия, зацрытие

кабинета.
8. Сменная работа (ст. 10З ТК РФ)

При сменноЙ работе кn1кдая цруппа работников доJDкна производить работу
в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с

графиком сменности. Работа в течение двух смен подряд зацрещается.

8.1. Режим рабочего времени оцредеJIяется графиком сменности, который

утверждается рабОтодателеМ в порядКе, устанОвленном статьей 10З Трудового

кодекса РоссиЙскоЙ Федерачии.
Работники чередуются по сменам равномерно.
Персход из одноЙ смены в другуIо доJDкен цроисходить, как правиJIо, через

каждую недеJIю в часы, оцредоленные графиками сменпости. Распределение

работающих по сменам, составление графиков сменiости производится и

утверждается директором )цреждения.
8.2. МинийаЛънаЯ продолЖительность ежедневного отдьIха между сменаI\dи

(от конца одной до начала следующей) должна быть вместе со временем

перерыва дJIя отдьIха и питания не менее двоЙноЙ продолЖительностИ

времени работы в цредшествующей отдьгху смене.
8.з. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один

месяц до введения их в действие.
9. Ненормированный рабочий день (ст.101 ТК РФ).

ненормlарованный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с

которым отдсльные работники могуг по распоряжению работодателя при

необходИмостИ эпизодиtIескИ цривлекатьсЯ К выполнениЮ cBoI,D( трудовых

функциЙ за шроделами, установленноЙ дIя них цродолжlтгельности рабочего

"i.r."". Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем

устанавливается локаJIьным нормативным актом, принимаемым с yIeToM мнения

представитеJIьного органа работников. Перечень доJDкностей с ненормироваIIным

рабочим днем явJIяется Приложение N9 1 к Правилам.
9.1. В отношении работников, работаrощих на условиях ненормIФованного
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рабочеrо дrя, работодатеJIБ ведет yzreT времеЕц фаr<ткчесrсr оrработапttоrо ках(дбrfor

работником в условиях ненормированного рабочего дня.
9.2. Право на дополнительный оIuIачиваемый отгryск возникает у работника
независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего
дш.
9.3. rЩополнlттельный оплачиваемый отпусь прсдоставляемый работникам с
ненормцрованным рабочим днем, не может быть менее трех каJIендарных дней и
суммируется с ожегодным основным оплачиваемым отtryском, а также д)угими
дополнительными оплачиваемыми отгrусками в соответствии с законодательством
Российской Федерации.
10. Суммированный учет рабочего времени (ст.104 ТК РФ).
10.1. Когда по условиям работы в Учреждении в целом иди при выполнениИ
отдельных видов работ не Йо*." быть соблюдена установленная для оцfеделенНОй
категории работников ежедневнtlя или еженедельная цродолжительность рабочегО
времени, догryскается введение суммцрованного )чета рабочего вромени С ТеМ,
.ггобы продолжительность рабочего времени за )цетный период (месяц, квартап и

д)угие периоды) не превышаJIа нормального числа рабочих часов. Учетный ПеРИОД

не можеТ превышаТь одиЕ год, а дJIя yleTa рабочего времени работников, заЕятых
на работаr с вредными условиями ц)уда, - три месяца.

10 2. Суммированный учет рабочего времени вводится приказоМ Ра-
ботодателя, о чем работники )чреждения уведомJIяются в письменной форме не

позднее, чем за два месяца.
11. Работа в вьD(одные и нерабочие праздниtIные дни зацрещается. При_

влечение отдельных работников уIреждения к работе в выходныо и цраздниtIные
дни догryскаетсЯ в искпюЧительных слуIаях, цредусмотренных законодательством,

пО прикаi}У дцректора уIреждеНия (ст.113 тк рФ). Дни отдыха за рабоry в

вь[ходные И цраздниtIные дни цредоставляются в порядке, цредусмотренном
действующим законодательством, В Дни, не совпадающие с ежегодным

оIUIачиваемым отtryском. Работа в выходной или нерабочий rrраздничный день

оплачивастсЯ не менее чеМ В двойном размере. По желанию работника,

работавшего В выходной или нерабочий цраздниtIный день, емУ можот быть

цредостаВлен д)угОй день отдыха. В этом слrIае работа в выходной или нерабочиЙ

цраздншIный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха oIuIaTe не

подлежит (ст.153 ТК РФ).
12. Нерабочими цраздничными днями явJIяются:

|,2, З, 4, 5, б и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Трула;
9 мая - ,Щень Победы;
12 wtоня - ,Щень России;
4 ноября - .Щень народного единства.
ГIри .Ъ"rruде""" выходного и нерабочего прtrlдншIного дней выходной день

перенос1лгся на следующий после цраздничного рабочий день. Продолжlrгельность

работы (смены) накаЕуне праздншIных дней уменьшается на 1 час.

iz.t. Сторожам, Ba>(TepaM устанавливается рабочая недеJIя в режиме гибкого

рабочегО Ър.r."" с предосТавлениеМ выходньж дней по скользящему графику.
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ВремЯ дJIя отдыХа и приеМа пищИ вкJIIочаеТся в рабочее время. ,Щля учета рабочего
времени примеЕяется суммированный учет.Учетный период - 1 год.

1з. Если работник не может явиться по увФкительной пршмЕе на рабоry, он

должен известить об этом директора уIреждения за 2 часа до начаJIа работы с по-

следуюЩим цредставлением листков нетрудоспособности иJIи других документов о

приtIинах неявки. В экстренных слуIаях работник извещает директора уIреждения
немедJIенно.

ЛисТ неlцрудосПособностИ представЛяетсЯ в первый день выхода на рабоry
после болезни.
|4. Особенности рабочего времени педагогическихработников

14.1. В соответствии с приложением к прикtr}у Министерства образования

И наукИ Российской Федерации от 11.05.2016 Jф 536 "об угрерждении
особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогическI,D( и иньгх

работникоВ организаций, осуществJIяющID( образовательЕуIо деятельность"
педагогиЧескиМ работниКам Учреждения в зависимости от должности и (или)

специальности с )цетом особенностей их труда устанавливается

цродолжительность рабочего времени; норма часов цреподавательской работы за

.i*r.y заработной платы (нормируемая часть педагогической работы и д)угая
часть педагогиtIеской работы.
педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе

по анаJIоги.Iной должности специаJIьности.
|4.2. Псдагогическим работникам учреждения, которым установлсна

продолжительность рабочего времени 36 часов илп 24 часа в нодеJIю, а также

норма часов педагогиtIеской работы за ставку заработной IuIаты в недеJIю,

устанавливается продолжительность ежсдневной работы в колшIестве часов,

полrIаемом в результате деления установленной цродолжительность рабочой
недели на количество рабочих дней в неделю.

14.3. НоРма часоВ педагогиЧескоЙ и (или) цреподавательскоЙ работы за

ставку заработной платы подагогических работников учреждения установлена в

астроноМиtIескиХ часФ(. Дш педагогов дополнIrгельного образования (да-пее

рабътников, ведущих преподавательсrсую рабоry) норма часов цреподавательской

работы за ставкУ заработной платы вкJIючает цроводимые ими заЕятия нозависимо

от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) междr ними. При этом

колиtIествУ часоВ установленной учебной нагрузки соотвотствуот колиtIество

проводимых педагогиtIескими работниками уlебных занятий

цродоJDкИтельностЬю, не цревышаЮщей 45 минуг. Конкретная цродоJDкительность

учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними цредусматривается
локаJIьнЫм нормаТивныМ актоМ )чреждсния с учотом соответствующих санитарно-

эпидемиологических цравиJI и нормативов (СанПиН). Выподнение

преподавательской работы реryлцруется расписаЕием уrебных занятий. При

цроведении спаренных 1ллебных занятий неустанные перерывы могуг

суммироВатьсЯ и испольЗоватьсЯ дJIя выпОлнениrI другоЙ педагогическоЙ работы в

порядке, предусмотренном настоящими ГIравилами.' 
l4.4. .Щругая часть педtlгогиtlеской работы , требующая затрат рабочего

времени, которое не конIФетизировано по колиtIеству часов, вытекает из !D(

должностных обязаrrностей и реryлцруется графиками и IuIанами работы, в том

числе личными шIанами педагогиtIеского работника, и вкJIючает: выполнение

обязанностей, связанных с уIастием в работе педагогических; методических

советов, с работой по цроведению родrлгольских собраний, консультаций,
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оздоровI{гельных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных
образовательной про|раммой; работа на общих собраниях работников у{реждения;
организация и проведение методической, диагностиЕIеской и консуЛьтативноЙ

помощи родитеJIям (законным представитеJIям), семьям, обучшощим детей на дому
в соответствии с медицинским закJIючением; время, зац)ачиваемое

непосреДственнО на подгоТовку К работе по обуrеНию И воспитаНию обучаrОЩlГХСЯ,

из)чению их индиВиду{шьных способностей, интересов и скJIонностей, а также их

семейных обстоятельств И жилищно-бытовых условий; периодиtIеские

кратковременные дежурства в Учреждении в период образовательного процесса;

дежурстВа на маСсовыХ мероприЯтиJIх, плановых и внеплановых мероприятиях,

проводимых Учреждением.
14.5. В связИ с тем, что приостановка работы в Учреждении в выходные дни
невозможна по организационным условиlIм, выходные дни предоставпяюся

педагогическим работникам в рirзлиllные дни недели согласно приказу

руководителя )чреждения (cT.l1l ТК РФ).
15. объем учебной нагрузки педагогиtIеских работников учреждениrI уста-
навливается исходя из количества часов по образовательным процраммам,

ре1лизуеМым В Учреждении, обеспеченности кадрами, Других конкретных условий
в Учреждении.
16. УстановЛенныЙ в начаJIе уrебного года объем уrебной нагрузки (пе-

дагогической работы) не может быть уменьшен в течение 1^rебного года по

инициативе )чреждениrI, за искJIючениеМ случаев уменьшениrI колитIества

обучшощихся и часов по уrебным планам и программам.

|1. Учебная нагрузка (педагогическсUI работа), объем которой больше или

меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с

письменного согласия работника.
18. В зависимости от колиtIества часов, предусмотренных 1"rебным IUIаном,

учебная наrрузка педагогических работников может быть разной в первом и

втором учебных полугодиях.
19. Педагогам, у которых по независящим от них приIIинам в течение учебного
года учебнаЯ нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой,

установленной на начаJIо учебного года, до конца 1лrебного года, а также в

каникуJIЯрное время' не совпад€lющее С ежегодныМ основным удлиненным
оплачиваемыМ отrтускоМ, выплачивается: заработная плата за факгически
оставшееся количество часов преподавательской работы, если оно превышает

норму часов преподавательской работы в неделю, установленЕую за ставку

заiабътноt платы; заработная плата В рz}змере месячной ставки, если объем

учебной нацрузки до ее уменьшениrI соответствоваJI норме часов

преподаВательскоЙ работЫ в неделЮ, установленноЙ за ставку заработной платы, и

если их невозможно доцрузить другой педагогической работой; заработная плата,

установленнаJI до уменьшения учебной нагрузки, если она была установлена, ниже

нормы часов преподавательской работы В неделю, установленной за ставку

заработной платы, и если их невозможно доIрузить другоЙ педагогиЧескоЙ

работой. Об уменьшении учебной нагрузки в течение уrебного года и о доцрузке

лругой педагогической работой педагога должны быть поставлены в известность

не позднеео чем за два месяца.
20. .Щни недели (периоды времени, в течение которых )чреждение осуществJIяет

свою деятельность), свободные от проведения учебных занятий шо расписанию, от
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выполнеНия иныХ обязанностей, реryдируемьrх графиками и IUIанами работы,
педагогический работник }чреждения может использовать дJIя повышения

квалификации, самообразования, подготовки к заЕятиям и т.п.
2l. .Щля ,rедuaо."*еских работников Учреждения, выполЕяющих свои

обязанности непрерывно в течение рабочего дш, перерыв дIя цриема пищи не

устанавливается.
22. Режим рабочего времени педагогических работников Учреждения в

каникулярный период, в период отмены дrя обучающихся уrебньrх занятий по

санII.гарно-эпидемиологическим, кJIиматическим основаниям, а также при

проведениИ туристских походов, экскурсиЙ, экспедиций и rrутешествий

устанавлива9тся локаJIьными актами Учреждения.
2з. Работодатель не позднее трех рабочих дней до начаJIа каникул,объявляет

приказом по учреждению график выполнения работ в учреждении в каникулы, а

также устанавливает режим рабочего времени работников в каникулы. Указанныс

приказы принимаются работодателем с )цетом мнения представительного оргаЕа

работников учреждония, доводятся до работников под роспись.
24. оплата трУда педагогиtIеских работников и другID( категорий работпиков

учреждения, ведущих преподавательскую рабоry, за время работы в период летнID(

**"*уо обуrшощихся производится из расчёта заработной платы, установJIенной

при тарификации, цредшествующей начtшу каникул,

ЧП. СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

1. Рожим труда и отдыха, установленный в Учрежлении, в служобной

командировке на рчбоr""*u *. расцростраЕяется. В то же время работник
подчиЕяется правиJIаIц поведения, нормам профессиона.тrьной этики, щ)иЕятым в

уIреждеНии, В течение всегО времени командцровки, вкJIючая ночное время,

2. Выходные йIIй нерабочие праздншшые ДНИ, цриходящиеся Еа

сrryжебную командировку работника и не связашные с выполнением им

доджностньIх обязjнносЬей иJIи служебного ПОР)Пtения, _работнику 
не

компенсЦр}ютсЯ (т.е. рабОтникУ не предоСтавJIяется равноценныЙ день отдыха в

месте нахожденI4я учреждения).
з. Выполнёние работником своих должностных обязанностеЙ илИ

сJryжебнОго поруIения В выходноЙ или нсрабочиЙ праздничныЙ,день,в служебноЙ

командировке реryлируется отдельным приказом работодатеJIя (помимо приказа о

нацравлении в служебную командцровку).

ЧПI. ОТIIУСКА

1. Работникам Учреждения цредоставJIяю,тся ежегодные отгryска с

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Педагогическим рчЪоr""*ч1a Учреждения продоставJIяется ежегодный основной

удлиненНый огшrачиваемый отпуск, цродоJDкительность которого устанавJIивается

постановJIением Прав1лгельства РоссиЪской Федерации от 14 мая 2015 года Ns 466

(о ежегодных основIIых удлиненных ошIачиваемых отtryсках)> и составJIяФ 42

каJIендарных ДНЯ: осталrьным работникам уIреждсния цредоставJIяется

ежегоднЫй основнОй огrдачиВаемый отгryск Ёродолжrrгедьностью 28 капендарных

днеЙ. В соответствии со ст.23 ФедераJIьного закоЕа от24 ноября 1995 г. Ns 181-

ФЗ (О социаJIьНоЙ защI{ге инваJIидов в РоссийскоЙ Федерации)) всем работающим
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инваJIидам независимо от группы инвалидности отгryск цредоставJIяется
продоJDкительностью не менее З0 календарных дней.
Работникам могуt предоставJIяться дополнительные оIIJIачиваемые отпуска:
дополшrтельный по ЧАЭС: 7 (семь) календарньrх дней;
дополншгельный за ненормированный рабочий день в соответствии с
коллективным договором;
по результатам специаJIьной оценки условий труда в соответствии с коллективным
договором, законодательством РФ;
иные дополнительные оIUIачиваемые отгryска в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

2. Очередность црсдоставления оIuIачиваемых отrryсков оцредеJIяется
ежегодно в соответствии с графиком отrryсков, утверждаемым работодателеМ С

учетом мнения общего собрания работников не позднее, чем за две trеДелИ ДО

настуIшения каJIендарного года в порядке, установJIенном статьей З12 ТрудоВогО
кодекса Российской Федерации.

График отпусков обязателен как для работодатеJIя, так и для работника.
О времени начаJIа отгryска работник должен быть уведомлен под роспись не

позднее, чем за две недели до его начаJIа.
З. Оплачиваемый отгryск должен предостаыIяться работнику ежегоДнО.

Загrрещается нецредостаыIение ежегодIог0 оплачиваемог0 шшуска в течение ШУХ ЛеТ

под)яд, а также нецредоставление ежегодного оплачиваемого отгryска рабОТНИКаМ
в возрасте до восемнадцати пет и работникам, заЕятым на работа< с ВРеДНЫМИ

условиями труда.
4. Право на использование отrryска за первый год работы воЗнИКаеТ У

работниКа по йстечениИ шести месяцев его непрерывной работы у работодатеJIя.
По соглаШениЮ стороН оIUIачиваемый отпуск работнику может быть цредоставJIен
и до истечения шести месяцев.

,що истечения шести месяцев непрерывной работы оIшачиваемый отrryск по
заявлению работника цредоставJutется:о женщинам - перед отrryском по беременности и родам или
непосредствеtIно после него;

. работникам в возрасте до 18 лет;

. Ьаботникам, усыновившим ребенка (детей) в вьзрасте до трех
м9ýf,цов;

о ,в других слуIаях, предусмотренных федеральными законами.
Отгrуск за второй и последующие годы работы может цредоставIIяться В

любое время рабочего года в соответствии с очередностью цредостаВЛениЯ
ежегодных оплачиваемых отгryсков, установленной у работодатеJIя.

5. По соглашению между работником и работодателем сжегОДНЫЙ
оIuIачиваемый отгryск может быть разделен ша части. При этом хотя бы оДна иЗ
частей этого отгryска доJDкна бьггь не менее 14 капендарных дней.

6. Если работнику своевремонно не была произведена oIuIaTa за ВРеМя
ежегодного оIuIачиваемого отгryска либо работник был предупрежден о времеНи
начаJIа этого отгryска позднее, чем за две недели до его начаJIа, то работодатеЛь пО

письменному заявлению работника обязан перонести ежегодный огrлачиваеМЫй
отrryск на другой срок, согласованный с работником.

7. Ежегодный оплачиваемый отгryск доJDкен бьпть цродJIен иJIи переноСен
на дlугой срок, опредеJIяемый работодателем с )четом пожеланий работниКа, В

сJIrIаях:
. временiтой нетрулоспособности работника;
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о исполнения работником во
государственных обязанностей, если
предусмотрено освобождение от работы;

о в других слrlilж, предусмотренных
лок€tпьными нормативными актами учреждения.

трудовым законодательством,

8. По семейным обстоятельствам и д)угим увalкительЕым гtршшнам

работнищу )чреждения по его письменному заявлению может быть предоставден

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого
опредеJIяется по соглашению между работником и работодателем.- g. Часть ежегодного оIUIачиваемого отпуска, цревышающая 28

каJIендарных дней, по соглашению сторон может быть заменена денежной
компенсацией.

10. Отrryск по семейным обстоятельствам й д)угим ува)кительным
пршIинам предоставJIяется работникам учреждения в порядке, устаf,овленном
статьей 128 Трудового кодекса РоссийскоЙ Федерации и в соответствиИ С

территориаJIьным соглашением.

Ш. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД

1. За добросовестное исполнение работrтиками трудовых обязшrностей,

продолжительную и безупречЕтуIо работу, а также д)угие достиrкения в труде

применяю,тся следующие виды поощрения:
. объявление благодарности;
. выдачаденежнойцремии;
. награждениопочетнойграмотой.

запись о нацрalкдении почетной грамотой в трудовую кншкцу вносится в

соответствии с Инструкцией по заполненшо трудовьIх книжек, утвержденнои
Постановлением МинЙЬтерства. Если сотрудник выбрал ведение трудовоЙ книжки
в электронноМ виде, то сведения о награ)кдении будуг в приказil( по лиtIному

составу и )цетных кадровых документа)(.
2. Работники Учреждения могут цредставJIяться к присвоению почетных

званий, награ)кдениЮ государсТвенными наградами Российской Федерации,

ведомственными 
"а"радамй 

йинистерства образования. и науки Российской
Федерации, нацрадамй М"нистерства образования Тульской области и Комrrгета
образоваНУ,адмиНистрациИ Мо УзлОвский район, цредставJIяться к д)угим видам

поопц)ении.

х. отвЕтствЕнность зд ндрушЕния трудовой дисrшплины

1. ,ЩисциплИна труда - обязательное дJIя всех сотрудников подчинение

правиJIам поведения, опрёделенным В соответствии с настоящими ПравиJIами
вЕгутреннего трудового распорядка.

2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение иJIи

ненадJIежащео исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него

трудовыМ договором, Уставом уIреждения, настоящими Правилами вЕгуц)еннего

1рудового распорядкц должностными инструкциями, влечет за собой ttрименоние

мер дисциtшинарного и общественного воздействvIя) а также применение мер,

предусмотренных действующим законодательством.
3. За совершение дисциплинарного проступк4 то есть неисполнеНИе ИJIИ

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовьтх
обязанностей, работодатель имеет право прЙменlтtь следующие диСцИIIJIИНаРНЫе
взыскания:

. замечание;

время ежегодного оплачиваемого отrryска
дJIя этого 1фудовым законодательством
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о выговор;
о увольнение по соответствующим основаниям. (ст.192 тк рФ)

4. При наложении дисцшшинарного взыскания доJDкны )цитываться тfiкесть
совершеНного проСтупка и обстоятельства, при которых он был совершен.' 5. .Що применения дисциплинарного взыскания _работодатель доJDкен

затребовать от работника письменное объяснение (ст.193 тк рФ). Если по

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не цредоставдено,
то составляется соответствующий акт.

непредостаыIение работником объяснения не явJIяется препятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

6. Дисциплинарное взыскание применяется не поздпее одного месяца со дня
обнаружения проступкa, не считая времени болезни работника, щlебывания его в

отtryске, а также времени, необходимого на yIeT мнения цредставительного органа

Р"б"'"fi;3i"-""*"о. 
взыскание не может быть применено .roroi." шести

месяцев со дня совершения проступкц а по результатам ревизии, проверки

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух
лет сО дня егО совершеНия. В указанные сроки не вкJIючается время цроизводства
по уголовному делу.- ,7. За каждый дисцигrлинарный цроступок может быть применсно только

одно дисциIшинарное взьтскание.
8. Приказ работодателя о црименении дисциIшинарного кlыскания

объявляетсг работнику под роспись в течение трех рабочлтх лцей со дЕя его

издания, не считаЯ временИ отсутствиЯ работника на работе. Если работник
отказывастся ознакомигься с указанным приказом под роспись, то составJIяется

соответствующий акт.
9. Если в течение года со дня применения дисцишIинарного взыскашия

работник не будет подвергкуг новому дисциплинарному взысканию, то он

считастся не имеющим дисциIшинарного взыскания (ст.194 тК РФ). Работодатель

до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет цраво
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайствУ непосреДственного руководитеJIя или представительного оргаЕа

работников.

XI. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДРУГИХ ВОПРОСОВ

1. Работники Уgрежления
делового QтиJIя в одежде.

в рабочее время обязаны придерживаться

2. РаботНики, независимО от доJDкностного положенияо обязаны проявJIять

вежIIивость, ува)кение, терпимость как в отношениях между собой, так и в

общениИ с детьми, их родитоJIями (законными цродставrrгелями) в соответствии с

<<ПоложениеМ О нормil( профессиона;rьной этики педагогических работников
муниципаJIьного бюджетного образовательного учреждения дополнительного
образования детей <.Щворец детского (юношеского) творчестваD.

З. С настоящими Правилами вЕгутреннего трудового распорядка Работники

обязанЫ ознакомитьсЯ поД лиЕI}г1цО подпись перед начаJIом своей трудовой

деятельности в уIреждении.
Правила вступают в сиJIу со дЕя вступпения в сиJrу коллективного договора,
приложоНием, К которомУ они явJrяются, и действуют в течение периода

действия коJIJIективного договора.
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