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ПРАВИЛА ВЕУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МБУ ДО (СТАНЦИЯ ДЕТСКОГО И ЮНОШЕСКОГО ТУРИЗМД И

экск)rрсиЬ

t{аgгоящие Правила внутреннего трудового распорядка составдены на основе
Трулового кодекса Российской Федерацип, Уwава МБУ {О <Станция детского и
юношеского ryризма и экскурсий>>, призваны способствовать укреIIJIению трудовой
общекульryрной дисциплины, рационаJIьному использованию рабочего времени,
повышению результативности труда, защите законнъгх прав и интересов веех

у{астников образовательного процесса и обязательны дJuI исполнениrI всеми
РабОтниками }п{режденшI.

1. Общше Положеrrпя
1.1. В своей деятельности Мупиципiшьно9 бюджgтное rIреждение

дополнитсльног0 образования <Стаrтция детского и юношеского туризма и
экскурсий>> (в да:rьнейшем именуется *Станция) руководствуется Законом РФ (Об
образовании в Российской Федерации>>, законодательством Российской Федерации,
Указами и распоряжениlIми Президента Российской Федерации, постановлениями
ГIравлrгелъства Российской Федерации и регионtшьньD( органов власти, решениlIми
оргсlнов управJIения образованием.

1.2. СтанциlI несет в установленном законодатольýтвом Российской Федерации
порядке ответственность за качество общего образования и его соответствие
государственным образовательным стандартilýI, за адекватнOсть применrIемых форм,
М9ТОДОВ И среДсТВ )лIреждениrI образовательного процесса возрастным
псшхофизическим особенностям, скJIонностям) способностям, интересам,
требоваrшям охраны жЕзни и здорOвья обучающшrся.

1.З. В Станции не допускается создание и деятеJIъность организационных
структур политиltескlD( партий, общественно*политичеýкI4D( и релш1,Iознъж движений
и организаций (объединений).

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил вЕуц)еннего трудового
распOрядк4 решаются адмиЕистрацией в IIределах предоставденньtх ей прав
самостOятельно, а в случа-rгх, предусмотренньгх действующим законодательством,
совместно иJIи по согласованIло с профсоюзным комитетом.
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2. Порядок приема, перевода и увольнешия работппков
2.1 . Щля работников Станции работодателем является директор.
2,2 Прием на рабоry и увольнение работников осуществJuIет директор,

Управления образования исполнительного комитета Нижнекамского муниципzlJIьного

р аiлона Ресгrублики Татарстан.
2.З.В том случае, когда педагогиIIеские работники принимitются на рабоry шо

срочному трудовому договору, последний заrотючается на срок не менее двух лет.
Решение о его продлении или его расторжении принимается директором в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведениlI

работника.
2.4, На педагогиIrескую рабоry принимаются лица, имеющие необходим}.ю

профессионаJIьно-педагогическую квалификацию, соOтветствующую требованиям
квалификационной характеристики иlили требованиям профессион€}льны стандартов
по доJDкности и полученной специЕrпьности, подтвержденной документами об
образовании.

2.5, К педагогической деятельности Ее доtryскаются лица, которым она
запрещена приговором суда или по медицинским покf}заниllм, а также лица, имеющие
су-димость за определенные rrреступления. Перечни соответствующих медицинских
противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

2.б, При приеме на рабоry работник обязан предоставить:
паспорт или иной документ, удостоверяющий JIичность;
трудовую книжку и (или) сведениrI о трудовой деятельности (указанные в п.

2.1.2.), за искJIючением слу{аев, если трудовой договор заключается вIIервые;
документ, полrверждающий регистрацию в системе индивидуtulьного

(персонифицированного) )ruета, в том числе в форме элекIронного документа;
документывоинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
документ об образовании и (или) о квалификации или нilIичии специ€lJIьных

знаний - при поступлении на работу, требуюrrryrо специitльных знаний или
с пециttJIьной подготовки;

справку о Еitпичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследованиJ{ по реабилитир}.ющим
основаниrIм, выданную в порядке и по форме, которые уатанавливаются федера.irьным
органом исполнительной власти, осуществJuIющим функции по выработке и
реа,]изации государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в
сфере внутренних дед, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к
ос\.ществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовIIому преследованию;

справку о том, является или не является лицо подвергнуtым
а.а\инистративЕому нак€ванию за потребление наркотических средств или
ilсщотропных веществ без н€}значения врача либо новых IIотенциilJIьно опасных
псID(оактивньIх веществ, KoTopi}ll выдана в порядке и по форме, которые
\ станавливаются федеральным органом исполЕительЕой власти, осуществлJ{ющим
фr,нкrши rrо выработке и ре€tJIизации государственной политики и нормативно-
шравовому реryлированию в сфере внугренних дел, - при поступлении на работу,
связанЕ}то с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица,
пOJвергнугые административному наказанию за шотребление наркотических средств
ILlи псID(отропных веществ без назначения врача либо цовых потенциЕUIьно опасньж



психоактивных веществ, до окончаниrI срока, в течение которого лицо считается
подвергЕутым административному нак}занию.

2.7. Затryещается требовать от работников при приеме на рабоry докумеЕгы,
цредставление которых не предусмотрено законодательством.

2.8. Ведение трудовых книжек на бумажном носителе осуществляется

работодателем только в отношении тех работников, которые подzlли до конца 2020
года об этом письмеIIное заявление.

2.9. Щля впервые устроившихся на работу с января 202t года сведенIФI о
трудовой деятельности ведутся только в элек{ронном виде без оформления бумажной
трудовой книжки.

2.10. МолOдые специtlJIисты, окоЕчившие высшие или средние сrtециatJlьные

учреждениJ{, принимаются на работу при напиIIии направлениJ{ установленного
образца или справки учебного заведения о предоставлении им возможности
самостоятельно устраFваться на рабоry.

2.11. Прием на рабоry педагогиIIескlж работников оформляется прикrвом.
Приказ объявляется работнику под роспись. В нем должны быть укшаны

наименование должности в соответствии со штатным расписанием или
профессиоЕilJIьным стандартом и условиl{ оплаты труда.

2.L2. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на
друryю рабоry администрация обязана:
а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, рrtзъяснить его
права и обязанности согласно должностным инструкциJIм;
б) ознакомить его с Правилами внутрецнего трудового распорядка;
в) проинструктировать по охране труда, производственной саЕитарии и гигиене,
противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с
оформлением инструктажа в журн€lJIе установленного образца.

2.|3. Работодатель формирует в электронном виде основную информацl,шо о
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведениrI о
трудовой деятельности) и представлrIет ее в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном
(персонифицированном) учете в системе обязательцого пенсионного страхованиjI, NIя
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

В сведенIбI о трудовой деятельности включаются информация о работнике,
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную
рабоry, об увольнении работника с укi}занием ocнoBaнlul и шршшны прекращениrI
трудового договора, другая предусмотреннiul настоящим Кодексом,
иным федералlьным законом информациrI.

В слуrаях, установленных Трудовым кодексом, при зак]Iючении трудового
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведениlI о
трудовой деятельности вместе а трудовой книжкой или взамен её. Сведения о
трудовой деятельности могуг использоватъся также для ис.rисленIIlI трудового стажа
работника, сведениlI записей в его трудовую KErDKKy (в случаяц если в соотвgтствии с
Трудовым кодексом, иным Федеральным законом на работника ведется трудовая
книжка) и осуществлеЕIФ{ других целей в соответствии с законами и иными
нормативными шравовыми актами Российской Федерации.

2.|4.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного
.тистка по у{еry кадров, автобиографии, кспии документа об образовании, материirпов
по результатам аттестации, медицинского закIIючениII, должностной иЕструкции,



коrrии прикitзов Управления образованиrI исполнительного комитета IIижнекамского
\{униципilJIьного района Республики Татарстан и Станции о Еазначении,
перемещении по службе, поощрениrгх и увольнениrIх. После увольнения работника
его лиIIное дело хранится в архиве образовательного учреждения бессрочно.

2.|5.На всех работников заполнrIются электронные кни)кки, на работilющих по
совместительству электронные трудовые кни)кки вед}"тся по основному месту
работы.

2.16. Прекращение т"рудового договора может иметь место только по
ocHoBa}I}uIM, предусмотренным закоЕодательством. Расторжение трудового договора
по инициативе администрации не допускается без предварительного согласования с
профооюзным комитетом, за исключением случаев) предусмоц)енных
законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,
предупредив письменно админисц)ацию за две недели. Прекращение трудового
.]оговора оформляетсs прик€вом.

2.t7. Увольнение по результатам аттестации, а также в слrIаях ликвидации
Станции, сокраrцениll численности или штата работников дошускается, если
невозможно перевести работника, с его согласиlI, ша друryю рабоry. Освобождение
педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки)
t{ожет производиться только по окончании учебного года,

2.18. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжку с внесенной
в нее записью об увольнении аlыи сведениrI о трудовой деятельности и производится
оконtIательный расчет по заработной плате. Записи о rrричинах увольнениlI в
трудовую кни)кку иlили сведониlI о трудовой деятельности доджЕы производиться в
точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой
на соответствующую статью, пункт.

2.19. !нем увольнениlI 9читается последний день работы.

3. Основные обязанности работнпков
3. l. Работники обязаны:
- работать честно и добросовестно, сц)ого выполIu{ть учебный режим,

распоряжениrI администрации, обязанности, возложенные на них Уотавом школы,
Правилами вЕуц)еннего трудового распорядк4 положениr{ми и должностными
}iЕструкциlIми;

- соблюдать дисциплиЕу труда 
- 

вовремя цриходить на работу, соблюдать
\ становленную продоJDкительность рабочего времени, максим€lJIьно используя ег0
_а]я творческого и эффективного выполнениrI возложеЕных на них обязанностей,
возJерживаться от действий, мешztющих другим работникам выполнrIть свои
гр}.]овые обязанности, своевременно и точно исполнять расшоряжения
е_а\{инистрации;

- всемерно стремиться к повышению качества выполtulемой работы, не
.]t-'liTvCK&Tb упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину,
пt-l,стоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких

рез\ .lътатов трудовой деятельности;
- соблюдать требованшI охраны труда, производственной санитарии, гигиены,

-3ц-rТИвопожарноЙ охраны, предусмоц)енные соответствующими IIравилами и
]П{сТр\-кциrIми; работать в выданноЙ спецодежде и обуви, пользоваться

=еобходимыми средствами индивидуальной защиты;



- быть всегда внимательными к детям, вежJIивыми с родитеJuIми учащихся и
а]енами коллектива;

- систематически tIовышать свой теоретический, методический и кульryрный
\ ровень, деловую ква-irификацию;

- быть примером достойного псведениlI и высокого морitJIьного долга на

работе, в быry и общественных местах, соблюдать правила общежития;
- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный

порядок хранениrI материttпьных ценностей и документов;
- беречь и укреплять собственность (оборудование, иЕвентарь, учебные

пособия и т.д.), экономно расходовать материttлы, топливо и электроэнергию,
воспитывать у обучающихся (воспитаЕников) бережное отношение к имуществу;

- шроходить в установленные сроки периодические и обязательные
}{едицишские осмотры.

З.2. ГIедагогич9ские работники Еесут полную ответственность за жизнь и
здоровье детей во времr{ проведениr{ занятий, внекJIассЕых и внешкольных
\{еропрI,IJIтий, организуемых Станцией. Обо всех случаях травматизма обучаюцихся
работники обязаны немедленно сообщать администрации.

3.З. Приказом директора в дополнение к уlебной работе gа шедагогов
.]ополяительного образования может быть возложено заведование уrебными
кабинетами, а также выполнение других учебно-воспитательных функций.

З.4. Педагогические работники, не имеющие кваrrификационных категорий
один раз в 5 лет обязаны проходить аттестацию с целью подтверждениJI соответствия
занимаемой должности.

3.5. Круг основных обязанностсй фабот) админисц}ации, педагогическIlж
работников, учебно-воспитательного и обслуживающего пepcoнztJla опредеJшется
Уставом Станции, Правилами внутреннего трудового распорядка, а также
.]олжностными инструкциrIми и положениlIми, утверждснными в установленном
порядке.

З.б. В сJryчаý болезни работник (либо близкие родственники работника) обязан
предупредитъ работодателя о пачапе временной нетрулоспособности в письмецном
варианте не менее, чем за одиЕ час до начrшIа рабочего времени. Указанный документ-
уведомление сотрудники цервоначаJIьно передilют любым доступным способом
(через e-mai[, соцсети, мессенджеры, по факсу, через SMS и т.д.) ответствепному за

рабоry с листками нетрудоспособности работнику ипи нешосредственно
РУКОВОДI/rГеЛЮ.

Впоследствии, оригинirл укванноrо документа передается руководителю. В
.]окументе должно указываться то, чем заболел работник и в течение какого периода
он, предположительно, будет отсугствовать.

ffогryскается возможность отправки работником уточнr{ющего уведомления об
}1зменении сроков вьIхода с больничного (например, если диагноз, установленный
врачом, изменится). При этом данные угочнения моryт IIаправляться неоднократно,
особенно, если лечение предполагается достаточно длительным.

4. 0сновные обязанностп администрации
4.1. Администрациr{ обязана:
- обеспечивать ооблюдение работниками обязанностей, возложенных на них

Уставом Станции и Правилами внутреннего трудового распорядка.



- правильно организовать труд работников в соответствии с их
специаJIьностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место

работы, обеспечить исправное состояние оборуловатIия, здоровые и безопасные

условия труда;
- обеспечить строгое соблюдение труловой дисциплины, постOянно

осущýствлять организаторскую рабоry, направленную на ее ущрешление, устранsние
потерь рабочего времени, рационtlllьное использование трудовых ресурсов,
формирование стабильного ]фудового коллектива, создание благопрlштных условий
работы Станции;

- своевременно применrIть меры воздействия к ЕарушитеJIям трудовой
дисциплины, )rчитыв€UI при этом мнение тфудового коллектива;

_ работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, ше доIryскать к
исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и пришIть к этому
соответствующие мер.ы согласно действующему законодательству ;

- совсршенствовать учебно-восIIитательный процосс, создавать условиlI дIя
внедреuиrl науrной организации труда. Осуществлять меропрr{JIтиrI по повышению
качества работы, культуры труда;

- организовывать изучение, распространение и внедрýние передового опыта

работников данного и других трудовых коллективов УfiО;
- обеспечивать систематиtIеское повышоние работниками теоретического

уровня и деловой квалификации;
- проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников,

создавать необходимые условия дJuI совмещения работы с обучением в 1^rебных
заведениrIх;

_ принимать меры к своевременнOм обеспеченrдо необходимым
оборулованием, уrебными пособиями, хозяйственным инвеt{тар€м;

_ создавать условиrI, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обуrающихся и

работников Станции, предупреждать их заболеваемость и травматизм,
контролировать знание и соблюдение работниками всех требований, инструкций по
технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной
безопасности;

- всемерно поддерживать и р€tзвивать инициативу и активность работников;
- своевременЕо рассматривать критические замечаниlI работников и сообщать

им о принrIтых мерах.

5. Рабочее время и его использованIlе, время отдыха
5.1. Режим работы уIреждения с б.00 час. до 20.00 час.
На,{ало учебных занятий - 8.00 час.
5.2. Время начала и окончания работы:

Шедагоги дополнптельпого образования
Работникам устанавливается сокращеЕная продолжительность рабочего

времени не более 3б часов в неделю, 6-дневная рабочая нед9ля с одним выходным
JHеM.

Рабочее времJI педагогических работников определяется уrебным расписанием
и должностными обязанностями, возлагаемыми на работника трудовым договором,
Уставом Станции, доJDкностными инструкциrIми.



В соответствии с прикЕвом Министерства образованиrI и науки РФ от 11 мая
2016 г. N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени
отдыха педагогических и иных работников учреждения, осуществлrIющих
образовательную деятельность" для педагогиtIеских работников, выполняющих свои
обязанности непрерывно в течение рабочего днrI, перерыв для приема пищи не

},станавливается. Педагогическим работникам Станции обеспечивается возможность
приема пищи одновременно вместе с обучающуINIиQя} воспитанниками или отдельно в
специtlirьно отведенном для этой цели помещении (в 1^rреждениях, в которых педагог
дополнителъного образования непосредств9нЕо осуществляет свою деятельность).

Время осеýних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не
совпадающее с очередным отпуском, являgтся рабочим временем педагогических
работников. В эти периоды они привлекаются администрацией к педагогической и
организационной работе.

В rrериод кани.ýул рабочий день начинается в 8.00 часов и исчисляется исходя
из часовой учебной нагрузки. Отсlтствие по личным и производственным причинам
без согдасования с администрацией не допускается. Опоздание считается
нарушением трудовой дисциплины

rrедагогические работвпки
(педагоги-организаторы, методпсты)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего
времени не более 36 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными
JшIми (суббота, воскресенье).

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дrrя работникам
предоставлrIется перерыв длJ{ отдыха и питанIuI продоJDкителъностью 1 час, который
в рабочее время не вюIючается.

В соответствии со статьей 22З ТК РФ прием пищи укilзанными работникам
осуществляется в специrtJIьно оборудованном месте (комната приема пищи).

Администрация
(заместители дпректора, главный бухгалтер, заведующие отделами)

Работникам устанавливается нормzшьная продолжительность рабочего времеЕи
не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая недеJu{ с двумя выходными днями.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам
предоставJuIется перерыв длr[ отдыха и питаншI продолжительностью 1 час, который
в рабочее время не включается.

В соответствии со cTaTbeil' 22З ТК РФ rrрием пиIци указанными работникам
ос},ществJuIется в специztIIьно оборудованном месте (комната приема пищи),

Режим
ГIонедельник

Режим
Понедельник время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 1З,00
Втооник время работы 8.00 - 1б.00; обед 12.00 - 13.00
Среда BpeMrI работы 8.00 - 16.00; обед 12.00 - 1З.00
ч время работы 8.00 - 16.00; обед 12.00 - 13.00
ГIятница BpeMlI работы 8.00 - l6.00; обед l2.00 - l3.00

8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
8.00 - 17.00; обед 12.00 - lЗ.00Втооник



да

ГIятница
Заместители директора привлекаются во внерабочее время к дежурству с

последующим предоставлением врем9ни отдыха той же продолжительности, что и
дежурство.

Учебно-вспомогательный персонал
(секретарь руководителя, бухгалтер, художник)

Работникам устанавливается норм;tJIьная продолжительность рабочего времени
не более 40 часов в неделю, 5-дневнаs рабочая неделя с двумя выходными днl{ми.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам
предоставляется перерыв для отдыха и питаниrI продолжительностью 1 час, который
в рабочее время не вкJIючается.

В соответствиц со статьей 22З ТК РФ прием пищи укiванными работникам
осуществляется в специаJIьно оборудованном месте (комната приема пищи).

Обслуживающий персонал
(уборщики служебных помещенийо рабочие по обслуживанию и текущему

ремонта здания, дворншки, гардеробщики)
Работникам устанавливается нормtllrьная rrродолжительность рабочего времени

не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая ЕедеJuI с двумя выходными дшIми.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам

trредоставляется перерыв для отдыха и питаниjI продолжительностью 0,5-1 час,
который в рабочее время не вкJIючается.

В соответствии со cTaTbet4 22З ТК РФ прием пищи укiванными работникам
осуществляется в специально оборудованном месте (комната приема пищи,
гардероб).

Режим работы рабочих по комплексному обслуживанию и текущему ремонту

8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
8.00- l7.00;обед l2.00- l3.00

Режим
Понедельник время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 1З.00
Вторник BpeMlI работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
Среда BpeMrI работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
ч г время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 1З.00
Пятница время работы 8.00 - l7.00; обед 12.00 - 1З.00

ставка
Понедельник время работы 8.00 -17.00; обед 12.00 - 13.00
Вторник время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - l3.00
Среда время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
ч г время работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 13.00
Пятница времr{ работы 8.00 - 17.00; обед 12.00 - 1З.00

Режим щиков служебных помещений (0,75 ставки
Понедельник время работы 7.00 - 13.30; обед 10.00 - 10.30
Втопник BpeMrI работы 7.00 - 1З.30; обед 10.00 - 10.З0
Среда время работы 7.00 * 13.30; обед 10.00 - 10.30
ч BpeMlI работы 7.00 - 1З.З0; обед 10.00 - 10.З0
Пятница время работы 7.00 - 13.30; обед 10.00 - 10.30



Режим ика (0,5 ставки
понедельник вOемя работы 7.00 - l1.00
Вторник BoeMrI оаботы 7.00 - 11.00
Среда вDемя работы 7.00 - 11.00
Четверг BpeMlI работы 7.00 - 11.00
ГIятница BpeMJ{ работы 7.00 - 11.00

Режим щика (1 ставка):
понедельник воемя работы 11.00 - 19.00
Вторник воемя оаботы 11.00 - 19.00
Среда BoeMlI оаботы l1.00 - 19.00
Четверг время работы 11.00 - 19.00
Пятница вDемя работы 11.00 - 19.00

Сменный персонал
(сторожа)

Работникам устанавливается норм€lJIьная продолrкительность рабочего времени
не более 40 часов в Ееделю.

Продолжительность рабочего дIuI определяется графиком сменности,
составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени
Еа месяц, и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным
комитетом, График сменности должен быть объявлен работникам под расписку.

В графике указывчtются часы работы и перерыва для отдыха и приема пици.
В соотвgтствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дrш работникам

предоставляется перерыв для отдыха и питаниlI продоJIжительностью 30 минут,
который в рабочее BpeMJ{ не вкJIючается.

В соответствии со статьей 22З ТК РФ прием пищи указанными работникам
осуществляется в специzlJIьно оборудованном месте (гардероб).

Медиципскпе работпики(Or5 ставки) - совместитель
Работникам устанавливается сокращеннtш продолжительность рабочего

времени не более 19 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя вьIходными
днrIми.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 часо который
в рабочее время не вкJIючается.
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Режим 2l8 cTaBKyl
Понедельник время работы 19.00 - 7.30; обед22.З0-2З.00
Вторник время работы 19.00 - 7.30; обед 22.30-23.00
Среда время работы 19.00 - 7.30; обед22.30-23.00
Четверг время работы 19.00 -7.30; обед22.З0-23.00
ГIятница время работы 19.00 -7.За:" обед22.З0-2з.00
Суббота время работы 19.00 -'7 .З0:' обед22.З0-23.00
Воскресенье Сутки 24 часа с 7.З0; обед 11.30-12.00;

17.30-18.00



Режим
понеделъник время работы 13,00 - 17.00
Вторник время работы 13.00 - 17.00
Среда время работы 13.00 - 17.00
Четворг время работы 13.00 - 17.00
ГIятница время работы 1З.00 * 16.00

В соответствии со статьеfr.22З ТК РФ прием rrищи указанными работникам
осуществJIIIется в сгIециilJIьно оборудованном месте (комната приема пищи).

5.З. Администрация организует учет явки на работу и ухода с работы с
отметкой в журнrtле учета рабочего времени.

5.4. Продолжительность рабочего днrI или смены, непосредственно
ПРеДшествУюЩих нерабочему праздниtIному дню, уменьшilются на один час.

5.5. Работа в пр{rздничные и выходные дни заIIрещена. Привлечение отдельных
Работников к дежурству в выходные и прilзднш{ные дни допускается в
искJIючительных случаях, предусмоц)енных законодательством, с согдасиlI
профсоюзного комитет4 по rrисьменному приказу администрации.

5.6. Щни отдыха за дежурство или работу в выходные и прiвдничные дни
предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или
с СогласиjI работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.7. Зашрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в
выходные и прrвдничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в
возрасте до 12 лет.

5.8. Учет переработанного времени педагогических работников ведет зам.
ДирекТора по УВР, младшего обслуживающего персонiша зам. директора по АХР. Его
возмещение предоставляется в удобное д.пя работника время.

5.9. В каникуJlярное время вспомOгательный, обслуживающий и другой
Персонiш цривлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих
специ€tпьньrх знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охраЕа и др.), в пределах
установленного им рабочего времени.

5.10. Общие собрания трудового коллектива, заседаниlI Педагогического совета
и заIIJIтиJI вЕуц)истанционных методических объединений должны шродолжаться, как
ПраВило, не более 2 часов, родительские собрания - 1,6 часа, заIuIтиlI кружков,
СеКциЙ - 40 минут, а для дошкольников не более З0 минут с персрывом 10 минут.

5.1 l. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с
сохранением места работы (лолжности) и среднего заработка продолжителъностью,
не менее 28 календарных дней.

5.12. Работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиlIми труда
предоставляются дополнительцые оплачиваемые отtý/ска в соответствии с
результатами специа-шьной оценки условий труда.

5.1З. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставшIются
дополнительные оплачиваемые отпуска в соотв9тствии с приложением к настоящим
правилам внутреннего трудового распорядка.

5.14. Очередность rrредоставлениll ежегодных отпусков устанавJIивается
аДМИНИСтРаЦиеЙ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом
НеОбХОдиМости обеспечения нормальпой работы и благоприятных условий для
ОТДЫха Работников не позднее, чем за две недели до наступлениl{ календарного года.
ОтпУска педагогическим работникам, как правиJIо, предоставляются в период летних
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каникул. С датой начаJIа отtryска работник долrкен быть извещен под роспись не
позднее, чем за две недели до его начала.

5.15. Предоставление отгryска работникам оформляется прикzlзом по

учреяtдению.
5.16. Правила о замещении должностей.

Щолжности временцо отсутствующих
работников, по которым допускается

замещенпе

Исполняющий обязанности
временно отсутствующего

работника

Заместитель директора по УВР Зав. отделом

Главный бухгаllтер Бухгалтер

Бухгалтер Главный бухгалтер

Секретаръ Зав.отделом, методист

Методисты пдо
Педагог-организатор пдо

Гардеробщик
Уборщики служебных помещений,

рабочие

5.17. Щоплата за выполнение обязанностей временно отсуrствующих
работников определяется по соглашению между работником и работодателем.

5.18. }tенlцинам, имеющим детей в возрасте до 1б лет, rrредоставJulется не
менее 2-х часов свободного от работы времени в неделю или один свободный день в
месяц в порядке, установленшом Коллекгивным договором.

5.19. Работники освобождаются от работы дJuI прохождения диспансеризации в
порядке, установленном Коллекгивным договором.

б. Учебная нагрузка
б.1. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается

администрацией исходя из принципов целесообразности и преемственности с )четом
квалификации педагогов дополнительного образования, колиrrества чаGов по
учебному плану и про|раммам, обеспеченности кадрами.

6.2. Объем учебной наIрузки (объем педагогической работы) больше или
меньше нормы часов за ставку заработной ппаты устанавливается только с
пиQьменного согласия работника.

6.3. Установленный в начаJIе учебного года объем учебной нагрузки (объем
педагогической работы) не может быть уменьшен в течение 1^rебного года по
инициативе администрации, за искJIючением случаев уменьшениlI количества часов
по уrебным планам и программам, сокращениlI количества учебных групп.

7. Ограниченпя в деятельности работников
7.1,. Педагогическим и другим работникам запрещаетýя:
- изме}uIть по своему усмотрению расписакие залrятий и график работы;
- отмешгь проведение заtrятий, удлинrIть иди сокращать продолжительность

занятий и rrерерывов между ними;
11



- удtlJUIть учатrIихся с занrIтий;
- курить в помеIцениrIх и на территории;
- освобождать учашIихся от заIuIтий для выполнения общественных поручений,

участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;
- отвлекать педагогических работников в уrебное время от их

непосредственной работы, вызывать иIIи снимать lD( с работы для выпоJIнениl{
общественных обязанностей и проведениJ{ рtlзного рода мероприятий, не связанных с
производственной деятельностью, за искJIючением случаев, предусмотренЕых
действующим законодательством ;

- созывать в рабочее BpeMlI собрания, заседания и всякого рода совещания шо

общественным делам;
- проведение уrебных заIu{тий без поурочного плана, конкретизированного для

данной группы у{ащихся учебного IuIaHa.

Невыцолнение. требований данной статьи явлl{ется нарушением трудовой
дисциплины.

7.2. Посторонние лица моryт присlтствовать во BpeMrI заIIJIтия в групше только
с рitзрешениJ{ директора или его заместителей и согласIбI педагога.

7.З. Вход в групtý, после начаJIа занятиJ{ рilзрешается в исключительных
сJryч€uж только дирокгору и его заместителям (например: по дOмашним
обстоятельствам, по аварийной сиryации, дr'я объявления изменений в расписании,
для вызова rIащихся и т.д.).

7.4.Не разрешается делать педагогическим работникам замечаниJI по поводу их
работы во BpeMrI проведениязанятия и в присутствии }л{ащихся.

7.5. Взаимоотношениr{ между всеми )п{астниками образоватýльного и
воспитательного процесса строятся на взаимоувiDкении, с соблюдением принципOв
педагогической этики.

7.6. Щля педагогических работников обязательными Jь,Iя выIIолнениJ{ явJIяются
требования, предъявляемые Станцией к обучаюцимся в отношении второй обуви,

формы одежды и т.п.
7.'l. Официально уIастники образовательного процесса в рабочее время

обращаются друг к друry на <<Вы>> и шо имени - отчеству.

8. Учебная деflтельность
8.1. Расписание занятий составляется и утверждается админисц)ацией по

согласованию с профсоюзным комитетом с }четом обеспечения педагоги.Iеской
целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максим€шьной
экономии времени педагога на основании улебного плана, обязательного для
выполнениlI.

8.2. Пропуск, перенос, отмеЕа, сокращение или досрочное окончание заrrятий и
т.д. по усмотрению педагогов и обучающихся без согласованиll с администрацией не
доIIускается.

8.З, В цеJuIх обеспечения непрерывности учебного процесса при
невозможности IIроведеЕия шедагогом занrIтий по уваж!rгельным причинам он должен
немедленно поставить в известность об этом администрацию.

8.4. Выполнение учебного плана является обязательным дJI;I кzDкдого
педагога. При прогryске занrtтий по болезни и другим уважительным причшIам
педагог обязан пришIть все меры для ликвидации oTcTaBaHIlUI в выполнеЕии учебного
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плана, а администрациrI обязана предоставить возможЕости Для ЭтОГО, ВКJIЮЧiUI

замену занятий, изменение расписаншI и т.д.

8.5. Педагогический работник не имеет rrрава опаздывать на учебные занrIтиlI.

педагог должен быть на рабочем месте за 15 минут до начuLла уроков, у{ащиеся - за

5 минут. Педагог и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и

подготовка к уроку после звонка считаýтся нарушением трудовой дисциплины. Время

11еремены является рабочим временем администраторц у{ителя, кJIассного

руковOдителя, воспитателя.
8.6. Время занrIтиrI должно использоватъся рационitльно, Не допускается

систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не дошускается
использование перерывов для рабочей деятельности.

8.7. ГIедагог не имеет права покидать групгry во время учебных занятий или

заниматься посторонней деятельностью. Во время уrебных заlлятий педагог несет

ответственность за жизнь, безопасностъ и здоровье уIащихся.
8.8. Журнал заполшtется согласно имеющейся в нем Инструr\ции каждым

педагогом. Записи о проведеЕньIх занятIrIх делаются в день их проведения-

Отсутствие записей перед начаJIом следующих занятиЙ и на моменТ KoHTpoJUI

явJIяется нарушепием трудовой дисцигtлины.
8.9. Отчеты tIо ведению журнаJIа и выполнению уrебного плаЕа провоДяТСя В

сроки, установленные админисц}ацией. Переноо сроков отчета по инициативе

педагога, а также уклонение от них недоrryстимы и явJUIются нарушением трудовой

дисциплины.
8.10. Перед ЕачilJIом заIUIтиJI педагог проверяет готовность у{ащихся и

заIштию. Санrггарное состояние 1^rебного помещения. В случае, если кJIасс не

11одгOтовлен должным образом к заIUIтиIIм, педагог не дOJI}кен начинать заrштий до
приведенИЯ 1^rебного помещенIбI в полную гOтовность. обо всех сл}цаях задержки

занятиJI из-за неподготовленности уrебного помещешрU{ педагог должеЕ сообщитъ в

тот же день заведующему кабинетом или администрации.
8.11. Педагог несет отвgгственность за сохранность имущества, чистоту и

порядок своего учебного помещениlt. В случае обнаружешиrI каких-либо пропаж,

поломок или rrорчи оборудования педагог принимает меры по выясЕению

обстоятельств происшествия и о принятьIх мерах сообщает администрации.
8.12. Каждый 11едагог, имеющий в учебном помещении оборудование и

пособия для работы, Еесет за них материilJIьную ответственность.
8.13. Педагог обязан лиtIно отмечать отсутствующIтх в журн{IJIе на каждом

занrIтии.
8.14. Педагоги обязаны анi}лизировать пропуски занятий учащимися,

немедленно принимать меры к вьUIснению приttин пропусков и к лиКвидациИ

прогryсков tlo кеуважительным причинам. Ни один пропуск не должен сставаться без

р9акции педагога.

9. Организационно-массовая деятельность
9.1. Организует и координирует внекJIассную деятельность заместитель

директора по учебно-восIIитательной работе.
9.2. Организаторами внекJIассной деятелъности в группах являются педагоги

дополнительного образования.
9.З. Щеятельность tIедагога дополнительного образования строится согласно

плаЕу воспитательной работы на основании индивидуtLльного плана воспитательной
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ра(_1-r.ъ1. составленного при взалlмодействии с учащимися. План педагога

fопо.1шПеJьногО образоваНиrI не Jo:;KeH находиться в противоречии с планом работы
Станллtlt.

9.4. При проведении \{еропрlrятий со своей группой вне Станции педагог

.]опоJнI{тельного образованIUi несеТ ответственность за жизЕь и здоровье детей и

обязан обеспечить по&fер^.ц LrT ро:ltтелей или Других шедагогов в расчете одного

че-Iовека на 15 учашшхся. .1rя прOве_]ениJI массовых мероприJIтиЙ администрациrI

назначает ответственного l отзi]сlвенных) за проведение данного мероприrIтия. В его

обязанности входит офооrл_з.-tе необходимой документации, проведение инструкции

по технике безопасносI1. эе:a\-fеlственная работа по организации и провсдению.

10. ОтветстъеЕвостъ за Еарушение трудовой дисциплины
10.1. НаР',--.-,," lT', чЗt]I"l Jисциплины, то есть неисполнение или

ненадлежашее ia;-*.-_-.-:]:- :: з;lче работников обязанностей, возложенньIх на него

трудовы\1 lL]- -:.-:,- 1-L- _' .--..}-.rt Станции, Правилами вЕутреннего трудового

РаСПОРЯf(J- ___-ф-'-],,i'l-:::,ldl: rlir--ТР\кци,ями, влечет за собой шрименение мер

дрlсцIi[li,_j_.--_.. ll-_r;, _п1-;;_з-,чного воздействия, а также применение инЫХ МеР,

ПРе+ a\t_ ll;::-:"-l _;;:;'--,}-,1}{ ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ.

_ , _ :.a .j:",_,;"-j{- т. ,]Bol"t JисциплиЕы работодатель Станции принимаgТ

с,]Ё_ _-_ 
- .la _:r;;i:Е-lтЕ;J_э- 1JЫСКаНr{Я:

- ;'й[a;--:l:
- в;-: !,-г
- \ J,_ _l},-,:':-лт,;Ё

l i,r_"]л,,it#:Iцl1lr: ] iiэaa**_ы _I{сцrrIL-Iинарного взысканиJI может быть применено За

с;a;.aщ.д**тr-d_;,fr;.tt :.{r:lФ,_-,__l}_-=iе работником без уважительных шричин обяЗаННОСТей,

:.,_- j_ : ff Ё:fuтп]] {,ilt зa-- _ l:i -.авы\l _]оговором, Уставом Станции или Правилами
:l,^,:п...irl{g- -т -r_фii,. _ l.э-l0ряJк3. Если к работнику ранее применялись Меры

_r::_I:a_],[IЁi,lsт$,fr{l,1- ,s.--__L _,1-э-,:зенного взысканиjI за проryл (в том числе за отсУТсТВие
j_: ]l,дi, "-: ',l ',."]litr _ ;i!!_ .:: : : -: я*] в течении рабочего дш) без уважительных ПРИЧИН, а

l.:лif,j ]i'i-iffiшt"jде шшф* l,i 1;,],-,-= з нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или

:,_ г:дтц,пs;lшii., T,*;l jr]гпшш[t[:,:_lg-F- : _ }-:шен]iе по месту работы хищениJ{ государственного ипи

r_-T1]*;--Зtlg']tr[ftqi , г' l i]ll] rш- L,.:""-lЪ:*

i ; ,,,,,:.л*ж-|';*-ý,hп;д _ -:.1;-1}t]mltм законодательством о труде работники моryТ
б-;:*" 1t,L,;,dfllii||fr!' ,iifiii ;,llse*T,--c-:,1; :]"{trР&lьноГо ПросТУПка, не соВМесТимого с ДrLПЬнейшиМ

tsb]-_,;]I$i*llfШШffiJtillt }ii;цЁ]tI,Ш-']L*':, , - -"-,. :\ нкцIlй.
jдLлrшншдiшш,шl;ш,шшшiйiiщг1,{lь* j,:ы;!:1jiUI применяются директором Станции, а ТаКЖе

сtт_,l-цtýчIчшrriпffiirлiцi[fi!шф{шш,fli _r_,,Im":,_bl--::ы\tII -:Iицами органов образования, В IIреДелах

ПР€]:Ш"lДЩЛmfrflqШ,шД il[r}ш IТ},LJ

{ : J,ш'iшд!il]ffL.лш,л*ij,-Ег,:._,с ]_1ыскание на директора приМешIеТся ТеМ орГаноМ

оf -,r.ц.*"щrm*ш tшltчгт,тпцlь'шлп пlщrL.:f- l:з,] назначениlI и увольнения этого работЕика.
]i л -ililll лtш,шщлнпr,gfutlJ;]ц_п :._ы;(]нlш от нарушителя трудовой дисциплины доЛжно

бtъ ;дщry,лшШЛпrшШurrшшt шфlьйь;*ч:,:_у:: : *i{сь\{енной форме. Отказ работника дать объяснение

Ее l,шr]шiiу ;штшlilшllппiй, шlпlшшrпшг:-л-\( --tя применениJI дисциплинарного взыскания. отказ
Ф],.ГццьilшШ']lШшll iltrшlii"Шlll1ш},,,

Дшiщfiшщшшшпо,i,ш, ],-'j,эш,_{-*-__llз прi{}{еняется работодателем непосредственнО За

сх.;_-*jг,,,1шшшщ imпш!цl]]m,тзшtл! ,i,l , :; *:lfнee 1 месяца со дня его обнаружениlI, не счиТtU{

вгец,l{{fiilI fuшmшшшшtш шшш, хl|плш,iыз.д:,"_л :зботника в отпуске.
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не может быть применено поздЕее б месяцев с0 дIuI

В ушашле сроки }Ie вкIIючается время производства IIо

трудовой дисцишпиЕы может быть шримеЕýно

й}нскавqе.
шЕаЕя доJDкно учитываться тяжесть совершежюго

щш которьD( он совершеu. Предшествующм работа и

в состав профсоюзнOго комуrtgта, не могуг быть
взысканию без предварительного соглаýия

случ{Lrж дOвOдится до сведýния работников.
FIпшIшqрного взыскания с укtЁаЕием мOтивов его
(шобщасгся) рабшгнlтtу, шодверпryтому взысканию, псд

mда со днlt нtlJIожениrI дисциIшинарного взысканиrI
шовсму д,IсцрIIIJIиЕарцому взыскzшtию, то он считается

взысканию.
ЕIшпr{Еатйве или по ходатайству трудсвого колJIекгива
кзшск€lния. Не ожидая истечеЕия гOда, если работник
трудовой дисц}шлины и шри этом проявиJI себя как

р*сгшс.
.Ёствия дисциIIJIинарного взыскания меры поощрения,

к работнику не применяются.

рабогника с н{шоженным на Еего взысканием, он
tlo трудOвым сIIорам Станции иJIи в суд.

q=#Еi_hшrрашsеfl
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