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1. Общие положении 
1 . 1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников МБУ ДО 

«Центр детского творчества г. Аргуна» (далее учреждение) разработаны в 
соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
№ 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации с изменениями 
на 25 июля 2022 года. Приказом Министерства здравоохранения Российской 
Федерации № 342н от 20 мая 2022 года « Об утверждения порядка прохождения 
обязательного психиатрического освидетельствования работниками, 
осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование», Постановлением главного государственного санитарного 
врача РФ 28 сентября 2020 года № 28 « Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», а также Уставом 
учреждения и другими локальными нормативными актами Российской Федерации. 

1.2. Правила утверждены в соответствии со статьей 190 Трудового Кодекса 
Российской Федерации. 
1 .3.Насто,~щие правила способствуют эффективной работы учреждени,~ работы трудового 
коллектива., рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплwны. 
1.4. Данный локальный нормативный акт ЯВЛJется приложением к Коллективному договору 
учреждения. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников 
подчинение правилам поведени_я, определенным ·в соответствии с Трудовым Кодексом, и:ными 

законами, Коллективным договором, соглашениями, 



трудовым договором , локальными нормативными актами обра.1оватсльной 

организации. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка это локальный нормативный 
акт учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными Федеральными законами порядок приема и увольнения работнихов, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы , 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и в-зыскания , а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1. 7. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 
образовательных учреждений регулируются Трудовым Кодексом Российской 
Федерации . 

1.8. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать 
дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряження администрании, 

повышать квалификацию, 11родуктивность педа~ ·о1 ·ического и управленческого труда, 
улучшать качество образования , развивать творческую инициативу, соблюдать 
требования по Охране труда, Технике безопасности, производственной санитарии и 
пожарной безопасности, бережно относиться к имуществу учреждения . 

l . 9. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются 
директором с учетом мнения представительного органа работни1<0в (общее собрание, 

ст. 1 90 ТКРФ). 

1. 1 О. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 
заключаемых с ним трудовых договорах. Трудовой распорядок учреждения 
определяется Правилами внугреliНего трудового распорядка. 

1.11 . Настоя_щие Правила размещаются в доступном для работников 
учреждения месте. 

1.12. При приеме на работу работодатель обязан ознаком,пь с настоящими 
Правилами работника под роспись. 

2. Основ11ые права и обязанности адми11истрацин Учреждения 

2.1. Непосредственное руководство учреждением осуществляет директор. 
2.2. Директор учреждения имеет право: 
на управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом учреждения ; 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 
законами; 

вести коллективные переговоры, заключать коллективные договоры 

(соглашения); 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу учреждения, соблюдение настоящих правил внутреннего 

трудового распорядка иных локальных нормативных актов, Устава учреждения ; 

принимать локальные нормативные акты в порядке определяемом Уставом 

учреждения ; 

поощрять работников за добросовестный и эффективный труд. 

2.3. Администрация учреждения обязана : 



соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты , 
содержащие нормы тру до в ого права; 

обеспечивать работникам производственные условия; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
осуществлять обязательное соuиалъное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом ; 

разрабатывать и утверждать в установленном 11орядке npani1лu R11y1'Pe111юro 
трудового распорядка для работников учреждения ; 

контролировать соблюдение и выполнение работниками учреждения трудовых 

обязанностей, возложенных на них У ставом учреждения, настоящпми Правилами, 
должностными инструкциями, вести учет рабочего времени. 

2.4. Директор и администрация обязаны принимать все необходимые меры по 
обеспечению в учреждении безопасных условий для жизни и ·здороnъя обучающихся: 
во время 11х нахождения в помещении Учреждения , а также за пределами, во время 
участия в мероприятиях ; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Учреждением; 

организовывать повышение квалификации педагогических кадров: 

привлекать работников к дисuиruтинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом ; 

обесnе'-tивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным и нормативным. требованиям охраны труда; 

своевременно выполнять предписание государстненных и надзорных органов : 

отстранять от работы работника, появившегося на работе состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, не прошедшего 

обязательный медицинский осмотр . В пер'iюд отстранения от работы заработная 
плата работнику не начисляется 

2.5. Знакомить работю,f}(а под роспись с принимаемыми локальными 
правовыми актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью. 

3. Основ11ые орава и обязанности работников Учреждения 
3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

предоставление ему работы , обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям , предусмотренным коллективным договором: 

своевременную и в полном объеме вы плату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнешюй 
работы ; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзоn и 
встушrение в них для зашиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способ~~ 

участие в управлении организации в предусмотренных ТК РФ, иными 



федеральными законами и коллективным договором ; 
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений ; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая пгаво 

на забастовку, в порядке, установленном на(,-тоящим Трудовым Кодексом РФ. иными 

Фелеральными 1аконами ; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте ; 

профессиональную подготовку и переподготовку и повьпnение квалификаuии; 
отдых (отпуск 42 календарных дней для педагогов дополнительного образования. 28 
календарных дней для технического персонала); 

возмещение вреда причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет, до достижения ими 

пенсионного возраста; 

право на участие в управлении Учреждением ; 

Педагогические работники имеют право на: 
создание условий для осуществления профессионалъной деятельности ; 

меры социальной поддержки, направленной на обеспечение высокого 
профессионалъного уровня, условий для эффективного выполнения 

профессиональных задач, повышения социальной значимости, престижа 

педагогического труда; 

свободу преподавания; 

самостоятельно выбирать методы и приемы преподавания ; 

свободу выбора и использование педагогически обоснованных форм , средств, 

методов обучения и воспитания ~ 
участие в разработке образовательных программ; 

участие в управлении образовательной организацией, в том q_исле в 

коллегиальных органах; 

участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации ; 

защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики. 
право на сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов 

работы в неделю); 

на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы ; 

3.3. Работник обязан : 
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 



Федерации», Трудовым доrоnором , Уставом учреждения, должностной инструкцией, 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локальными, 
нормати"Вными актами Учреждения; 

собmодать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 
своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя: 

использовать рабочее время для производственного труда, во'3держИ"Ваться от 
лействий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанносп1 ; 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленныn порядок 
хранения документов (журналов учета детей); 

эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать энергию, водоресурсы ; 

соблюдать законные права и свободу обучающихся, rю;щерживать постоянную 
связь с родителями (законными представителями) обучающихся ; 

нести ответственность за жизнь и здоровье детей в период образовательного 

процесса, в период проведения мероприятий, организуемых учреждением ~ 

проходить в установленные сроки периодические медиuинские осмотры ; 

собmодатъ требования техники безопасности и охраны труда, 
производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями ; 

соблюдать требования по охране труда и ТБ, бережно относиться имуществу 
работодателя и других работников; посещать совещаш,rя, планерки : 

незамедлительно сообщать директору учреждения, либо представителю 
администрашш учреждения о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью детей, сохранности имущества работодателя . 

4. Порядок приема, перево.ц.а и увольнения работников 

4.1. Работн:ики учреждения реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора. Сторонами трудового договора является работник и учреждение 
как юридическое лmю - работодатель, представленный директором учреждение. 

4.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами ; один экземпляр передается работнику, 
другой - хранится в учреждении. 

4.3. Срок действия трудового договора опредеш1ется соглашением сторон . Срок 
действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо 
определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). 

4.4. При .закmочении трудового договора по соглашению сторон может быть 
установлен испытательный срок, но не выше З месяцев, а для руководителя. его 

заместителей и главного бухгалтера - не свыше 6 месяцев . 

4.5. Порядок приема на работу: предъявить при приеме на работу докуме1-гrы , 
предусмотренные зако11одателъством. 1 lрием на работу и увольнение работников 
учреждения осуществляет директор. 

4.6. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в учреждении. 

4. 7. К педагогической деятельности в учреждении допускаются лица, как 
правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвеqающие 



требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствуtощ1-tх 
должностей педагогических работников. Запреты, связанные с осуществлением 

педагогической деятельности, ограничения на занятие трудовой деятельностью в 

сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 
отдыха и оздоровления , в сфере культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних установлены трудовым законодательством Российской 

Федерации». 

4.8. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются лица, 
которым она запрещена приговором суда или ло медицинским показаниям , а так--ме 

лица, имеющие судимость за определенные преступления . Переч_ни 

соответствующих медицинских противопоказаний и состав rrреступлею,~й 

устанавливаются законом . 

4.9. При заключении трудового договора лицо, поступаwщее на работу, 
предъявляет : 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность~ 

трудовую книжку за исключением, случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые. Впервые принятым на работу работникам не оформляются 

трудовые книжки в бумажном варианте (с 202 1 года) . Сведения об их трудовой 
деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст. 66.1. ТК РФ). Лица 

имеющие бумажную трудовую по состояния на О 1.0 1.202 1 года, вправе потребовап, 
от работодателя, чтобы ее принял.и и продолжили заполнять в соответствии со ст. 66 
ТКРФ. 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ; 

документы воинского учета для военнообязаню,rх лиц, лодлежаших призыву на 

военную службу ; 

справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц. обучающихся 
по программам высшего образования): 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной 
ПОДГОТОВКИ (ст. 65 тк РФ); 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в ОУ: 
справку о налиt1ии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющ1-1м функuии по 
выработке и реализации государственной политики и нормативнолравовому 
регулированию в сфере внутренних дел (на основании ст. 35 1.1 ТКРФ) - санитарную 
книжку установленного образ11а, содержащую сведения о прохождении медицинских 
осмотров. 

4.1 О. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного страхования оформляется работодателем. 

4. L 1. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на 
основшпrи заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

директора должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 



4.12. Приказ работодателя о приеме 11а работу объявляется работнику 1 ю1t 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы . По требован11ю 

рабоТЮ1Ка работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

4.13. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

1акmоче1шым, сели работник приступил к работе с ведома или по rюручснию 

лиректора, или его представителя . При фактическом допущении рабоп111ка к работе 

директор обязан оформить с ним трудовой до1·овор в 11исьменной форме нс по1лнее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

4. 14. Трудовой договор закточается в письменной форме, состанляется в двух 

эюемш1ярах, каждый из которых подписывается сторонами . Олин 1к1емпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя . 

4. 15. 1 lри приеме на работу (до нодnисания трудоuого догов()ра) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с Уставом учреждения , Правилами 

внуrреннего трудового расnорядк~ Коллективным договором, Положением об 

оплате труд~ должностной инструкцией~ инструкuией по охране труд~ Правилам 

техники безопасности, Правилами пожарной безопасности, санитарно 

гигиенической, организании охраны жизн~1 ~1 здоровья детей с оформлен11ем 

11нструктажа в журнале установленного образна. 

4. 16. Работник обязан 1нать свои трудовые права и обязанности . 

4.17. На всех работников, проработавших свыше пяти дней , ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке. На каждого работника Учреждения ведется ,1ичное 

дело, которое состоит из JJичного листка по учету кадров, копии документов об 

образовании, материалон по результатам аrгсстаuии. После увольнения работника 

с1·0 личное дело хранится в учрежде11и~1 бессрочно. 

4.18. Основаниями прекращения трудового договора являются : 

соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ) за 11сключен11ем случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

расторжение трудового договора по инициативе работника ( ст. 80 ТК РФ): 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 ~• 81 ТК 

РФ): 

перевод работника по его просьбе или с его со1 ·л ас11я на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

отказ работника от продолжею1я работы в связи с изменением определённых 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ) : 

отказ работника от перевода на другую работу (необходимую ему в 

соответствии с медицинским заключением). 

4.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупрещш об )том 

работодателя в письменной форме не позлнее, чем за две недеm-1 (ст . 80). По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). До 

11стечения срока r1ре;tупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Прекращение трудового договора оформляется приказом 



работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под росш1сь (ст. 84.1. ТК РФ). 

4.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника. В nоследни.Й день работы работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет в 
соответствии со (ст. 80 ТК РФ). 

4.21 . Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статьи, часть статьи, пуИJ(f 
статьи ТК РФ. 

4.22. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в лиLшой карточке, формы Т-2 и в книге учета дв1rжения трудовых 
книжек и вкладышей к ним . 

4.23. Работодатель также формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника ( далее­
сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифиц.ирован 1-юм) учете в системе обязательного пенсионного страхования , 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации. 

5. Рабочее время n время отдыха 

5. 1. В дополнительном образовании установлена 6-ти дневная неделя с 
выходным днем воскресенье. Рабочее время адl\<rинистрации и технического 

персонала не превышает 40 часов в недето, для педагогов дополнительного 
образования определяется из расчета 36 часов в "1еделю (ст.333 ТК РФ). 

5 . 2 . Режим работы Учреждения : с 9-00 до 17 -00. Занятия в течении дня II недели 
обучающихся определяется по расписаюпо занятий утвержденной директором 
учреждения . 

5.3. Учебная нагрузка педагогических работников, оговариваемая в трудовом 
договоре. Рабочий день педагога начинается за 15 минут до начала его занятий . 
Педагог дополнительного образования не имеет права оставлять обучающихся без 
надзора в период занятий. 

5.4. Педагогическим работника.м разрешается работа по совместительству, в 
том числе по аналогичной должности, специальности; 

продолжительность рабочего времени, устанавливаемого работодателем для 

лиц, работающих по совместительству не может превышать трех часов в день 11 18 
часов в неделю (ст. 284 ТК РФ). 

5.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 
менее 42 часов (ст. 1 LO ТК РФ), всем работникам предоставляются выходные дни. 

5.6. Педагогам очередной отпуск предоставляется в основном в период летних 
каникул и оформляется приказом директора на основании заявления работника. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 



истечении шести месяцев его непрерывной работы в 11ентре. 

5.7. По соглашению сторон оплачиваемый отпус1< работнику может быть 
предоставлен и до истечения шести месяuев (ст. 122 ТК РФ): женщинам перед 

отпуском no беременности и родам и непосредственно после него ; работнИl< в 

возрасте 18 лет ; работника, усы новившего ребенка в возрасте до трех месяцев . 
5.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части . При этом хотя бы одна 1,□ ча<-"Гей 
этого отnуска должна быть не менее 14 календарных дней. Оrзыв работника из 

отпуска допускается только с его согласия . Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год { ст. 
125 ТК РФ). 

5. 9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным прнчинам 
работнику по его письменному заявлению может быть 11редставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность 1<отороrо определяется по 
соглашенmо между работником и работодателем. На основании письменного 

заявления работника предоставляется отпуск без сохранения заработной платы : 
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году; 

работающим инвалидам до 60 календарных дней ; 

работникам в случае регистрации брака, смерти близких родственников - до 
трех календарных дней . 

5. 1 О. Перед отлус1<ом по беременности и родам или непосредственно после него 
либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию 
предоставляется ежеrодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в 
данной организации. 

5. 11 . Продолжительность отпуска для педагогов - 42 календарных дней, 
технических работников -28 дней . 

5. 12. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается администраuией по согласованию с ПК с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 
работников. 

5. 13. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном (ст. 372 Трудового кодекса 
РФ) . График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 
времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две 
недели до его начала. 

5.14. Учебная нагрузка педагогических работников утверждается директором в 
соответствии со штатным расписанием и сохранением контингента обучающихся в 
течение года. 

5. 15. Ежегодно, в конце учебного года (в мае меся11е). провощrrся 
собеседование с педагогическими работниками по сохранности контингента 
обучающихся и установления нагрузки под роспись. 

5.16. Уменьшение или увеличение.учебной нагрузки педагога донолнительноrо 
образования в течение учебного rода возможно только: по взаимному согласию 



<..,орон, по ю1ициапmе администрации, в случае уменьшения ко;шчества часоu но 

учебным планам, программам, сокращение групп детей; об указанных изменениях 
работник ставится в известность не позднее чем за два месяца. Если работник не 
согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
ттрекрашается . 

5.17. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях : временного перевода на другую работу в связи с 
производственной необходимостью (например, для замещения отсуrствующе1 ·0 
педагога), в таком случае продолжительность выполнения работником без его 
согласия увеличенной учебной нагрузки не может превышать одного месяца в 

течение календарного года); восстановление на работу педагога дополнительного 

образования, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; возвращение на работу 
женщины , прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 
лет или после око1-1чания этого отпуска. 

5. 18. Объем учебной наrрузю1 педагогов дополнительного образования 
устанавливается приказом директора по согласованию с Профсоюзным комитетом 

после проведе1-шя тарификации. 

5.19. Учебное время педагога дополнительного образования в учреждении 
определяется расписанием занятий . Расписание составляется замесп1телем директора 

по УВР и уrверждается директором по согласованию с Профсоюзным комитетом . 
5.20. Часы, свободные от занятий, участия в мероприятиях, предусмотренных 

планом учреждения (заседания педагогического совета, род1-ттелъские собранпя) 
педагог дополнительного образования вправе использовать по cвoer.-ry усмотрению. 

5.21. Оплату труда педагогам дополнительного образоваJIИя производить 
строго в соответствии с записями в учебных журналах . При отсутствии записи более 

чем трех дней от последних занятий, считатъ эти занятия не проведенными и в табель 
11а зарплату не включать. 

5.22. Заместитель директора по УВР утверждает расписание работы 
объединений не позднее 15 сентября текущего года, все изменения допускаются в 
исключительных случая.,х, согласно заявлению педагога дополнительного 

образования, ведет контроль за выполнением учебных планов педагогов, уделяя 
внимание наполняемости групп и содержанию работы . 

5.23. Ставка -заработной платы педагогам устанавливается исходя из затрат 
рабочего времени в академических часах. В рабочее время при этом включаются 
короткие перерывы . Заработная плата перечисляется работнику на счёт в банке, 
выплачивается не реже, чем каждые полмесяца (срок выплаты заработной платы : 

за первую половину отработанного месяца - 30 числа текущего месяца; 

за вторую половину отработанного месяца - 15 числа месяца следующего за 

отработанным месяцем). Составная часть аванса составит 40% от заработной платы . 
5.24. На занятиях в группах посторонние люди могут присутствовать только с 

разрешения администрации. Входить в кабинет во время занятий разрешается только 

администраuии. Делать замечания по поводу работы во время занятий, в присуrствии 
детей, запрещается. 

5.25. Согласно Уставу учреждеюf'Я определить проведение совещаний ( 1 раз R 

два месяца) . Посещение является обязательным для всех членов коллею ива, 



непосещение без уважительной rтричипы является нарушением ·1 pyдuJJul-i 

дисциплины. 

5.26. Выезды , выходы , экскурсии без проведения инструктажа и 11риказа 

администрации запрещаются . 

5.27. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов и других работников учреждения . 

5.28. В летнее время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих сг~ециальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории) в пределах установленного им рабочего времени. Во время летн11 х 

каникул режим работы всех работников может быть изменен на основании приказа 
директора. 

5.29. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается : -
изменять по своему усмотрению расписания занятий , график работы: 

отменять, удлинять или сокрашать продолжительность занятий и перерывов 

между ними ; 

кур1'rrь в помещении Учреждения_ и на его территории; 

отвлекать коллег от вьшолнения их функциональных обязанностей ; 

разрешать присуrствовать на занятиях посторонним лицам без разрешения 

администрации . 

5.30. Администрации учреждения запрещается: 
отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредстnешюй 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения 
разного рода мероприяти_й; 

созывать в рабочее время собрания, заседаю,rn всякого рода совещаю,~я по 

общественным делам; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения (занятия), а также в присутствии обучающихся , работников учреждения 

и родителей (законных представителей) обучающихся . 

5.3 1. Родители (законные представители) обучающихся могут nрисуп,.вовать 

во время занятий только с разрешения циректора или его заместителя . Вход в кабинет 

после начала ("занятия) разрешается толъко директору учреждения и его заместителям 

в uелях контроля . 

6. Поощреu11я за ycnex1t в работе 

6. 1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, за добросовестный 

труд, успехи в обучении и восmrгании обучающихся, продолжительную и 

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

nрименяются следующие формы поощрения работника : объявление благодарности, 

премирование, награждение ценным подарком , 11аграждение почетной грамотой, 

выплаты стимулирующего характера. 

6.2. Поощрения применяются администрацией учреждения. Представитель 
трудового коллектива может выступить с ИНJЩиативой поощрения работника, 

которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

6.3. За особые трудовые заСЛУJ:'И работники учреждения представляются в 
вышестшrщие органы к награждению орденами. медалями, к присвоению почетных 



званий, а также знаками отличия и грамотами , установленными для работн ~,rков 
образования законодательством. 

6.4. При применеюш мер поощреюtя сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 
доводятся до сведения всего коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку 

работника. При применении мер общественного, морального и материального 
поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным 

званиям учитывается мнение представителя трудового коллектива. 

7. Трудовая дисц1шл11на 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины , т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом учреждения, настоящими правилами, должностными 
инструкциями, Коллективным договором влечет за собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством. Работники учреждения обязаны 

подчиняться администрации, вьmолнять ее указания , связанные с трудовой 

деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений . 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, тер11имость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 
7.3. За совершение дисциruшнарноrо проступка, т. е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания ( ст. J 92 
ТК РФ): . 

1амечание ; 

выговор: 

увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренных ст. 81 , ст 
336ТК. 

7.4. Помимо оснований, предусмотренных ТК и иными федеральными 
законами основаниями прекращения трудового договора с пел.агогическими 

работниками , являются (ст. 336 ТК РФ): 
повторное в течение года грубое нарушение У става учреждения ; 

применение, в том числе однократных, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника. 

7.5. За один дисuипшшарный проступок может быт~> применено только одно 
дисшrплинарное взыскание: 

дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времею1 болезни работю{Ка, пребывание его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. 

дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 
совершения проступка. За каждый дисциплинарный простунок может быть 



Ilрименено тош,ко одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 
быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения 
не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания . 

7.7. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 
совершенного проступка, обстоятельств, при которых он был совершен, 
предшествующей работы и поведения работника. 

7.8. Приказ о применение дисuиплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня 
его издания. В случае отказа работника подписать приказ, составляется акт. 

7.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
учреждею1я норм профессионального поведения или У става может быть проведено и 
только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен.ной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 
он вправе обратиться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательного процесса учреждения или обжаловать в государственной 
инспекции труда. 

7. 1 О. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. l94 ТК РФ). 

7.11 . В течение срока действия дисциплинарного взыскания , меры поощрения 
к работнику не применяются . 

8. Тех11ика безопас11ости и пронзводстве1шая са1111тарня 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по ОТ, ТБ и 
лроюводственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативныl\,m актами. 

8.2. Все работники учреждения обязаны проходить обучение, инструктаж, 
проверку знаний правил, норм и инструкций по Охране труда и Технике безопасности 

в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев должны строго выполняться 
общие и спеuиальные предписания по ТБ, охране жизни и здоровья детей, 
действующие в центре. 

8.4. Немедленно извещать директора о любой ситуации, угрожающей жизни и 
здоровью детей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении. 

9. Зак.пючительные положения 

9.1. Правила внутреннего трудового рас1юрядка утверждаются директором 
Учреждения с учетом мнения выборного органа 11ервичной профсоюзной 
организации учреждения . 

9.2. С настоящими Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 
поступающий на работу в учреждение- работник под rоспись до начала вьтолнения 

его трудовых обязанностей . 
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