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IIРАВИJIА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА МБУ ДО кСТАНIИЯ
ШТСКОГО И ЮНОIIIЕСКОГО ТУРИЗМА И ЭКСКУРСРШЬ)

Настоящие Правила вццрен}Iего трудового распорядка составлены на
осЕове Трудового кодекса Российской Федерацшл, ПоложеЕиrI об
образователъном учреждеЕии, Устава МБУ ДО кСтанция детского и юЕошеского

.. турЕзма и экскурсий>>о призваны способgтвовать уýреплению трудовой
' общекульryрнойдисциIшины,рационаJьЕомуиспользованиюрабочего времени,

повышению результативнOсти трудъ защите закоЕных прав и интересов всех

участников.

1.оБlls4Е положЕlмя
1.1. В своей деятельности Муницlагlалъное бюдкетное }цреждение
дополIrитеJьного образовапия <<Станция детского и юношеского турЕзма и
экýкурсиfu {в дадьнейшем ЕмеЕуется * Станция) рукOводствуется Законом РФ
кОб образовании>, законодательством Российской Федерации, постановJIениями
Правительства Российской Федерации и региональньIх оргstнов вJIасти,

решеЕиями оргаЕов управлениlI образования.
" |.2. Станция несgт, в устаЕоыIенЕом закоЕодателъством Российской Федерации

порядке, ответственность за качество общего бразования и ею ýоответствие
государствеIIным образователъным стандартам, за адекватность применяемьD(

форм, методов и ýредств органиýлции образокхтелъного шроцесса возрастным
пеихофизичЁýким особежrостям, скпоrrЕостям, способностям, интересам,
требованЕrIм охраны жизни и здоровъя обучающиrrся.



1.З. В Сжlтцтя ýе доЕускаетýя создание и деятельность организационньrх
gryуrсг}т пýJIЕтЕIIескю( партий, общественно-политическ[D( и религиозных
дрrrrекrй и оргашзш*rй (объединений).

|.4- Воцросlл, свrIзаЕные с шрименением Правил вцrтреннего трудового

раýшорцщ рsшЕлются администрацией учреждеЕиrI в пределах предоставJIенньD(

ей щв ýаIrrостоятелъно, а в сJýдIrlях, предусмотренньD( деЙствующим
Wм, совместно или flo согJIасов{lЕию с профсоюзным комитетоМ.

2- ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОJЬНЕНИrI РАБОТНИКОВ
2-1- Ддя раЯсrmщов учреждеЕия работодателем явJIяется д{иректор.

22. Гфпем на рабоry и увольЕение работников }п{реждениrt оýуществjutется

JщрекfоFом Станции, Управления образования испоJшителъного комитета

НпхвекамскФго муЕицип€uIьного района Ресггублики Татарстан.

2З- В тrrrd случае, когда педагогические работники пршlимаются Еа рабоry по

кOЕхрOкry, ксgq)акт закJIIочается на срок не менее двух лет. Решение о продлении

кошрIrга ЕJIII его расторжении принимаются дирýктором Станции в соответствии

с Трlдовьшr кодексом Российской Федерацtlи и доводfiтся до сведенvIя работника.
2.4- На шедагогическую работу прI4ним€}ются лица, имеющио необходrлчгуtо

щофgссЕоЕаiьно-педагогическую квшrификацию, соответствуюIlтуо

ryебовашя*л квалификационной характеристики по должнOсти и шоуленной

епеIщаJIьЕосIи, подгвержденной докумеЕтами об образовании.

2.5. К педапогЕчеокой деятелъЕости в }rчреждениIt не доIryскаются лица, которым

ýsа зацрещЁна uриговором суда кпи по медицинеким покЕватеJuIм, а также лица,

ЕLIеюIще ýудцdость за ошределенные преступления. Перечни соответствующих

неJщtиЕскш( цротивопоказаний и аоставов пресryплений устанавливlIются
заýOЕOм"

2.6. Гфп trрЕеме на рабоry работник обязан ilредоставить
меIщЕýское закJпочение о состоянии здоровъя, документ
трудовую кЕtr}хчr, пасIIорт, иные дочaменты в соответствии

закоЕод8тЕJIьством.

2.7. Защещается требовать от трудящихся при приеме на рабоry докF\{енты,

цредоо*rавпеЕЕе которъIх Ее предусмотрено законодательством.

2.8. Молодле сrrеци€Lписты, оконlIившие высшие или средние специ€Lпьныs

учебкпе заведеЕиlt, шринимЕ}ются Еа рабоry при н{lJIичии напрЕtвлеЕия

уgгЕлýовJIеýЕого образца ипи справки 1"rебного заведения 0 предоставлении им
возrло]ýff{остЕ самостоятепьно уýтраиватъ ся на рабоry.
2.9. Прием EIa рабоry педагогиlIескlD( работников оформJIяется администрацией

Сташлш IIрЕк€tзом шо у{реждению.
2.1B. При шриеме работника или переводе его в установленном порядке на другytо

работу аýffi{страция учрежденшI обязана: а) ознакомитъ его с порученной

администрации
об образованиио

с дейотвующим



работол-i. \ с--IовIlями и оплатой труда, р€въясЕитъ его права и обязанности
согJасно -]о-rlifrостным инструкциlIм; б) ознакомитъ его с Правилами внутреннего
гр}:ового распорядка; в) rrроинструктироватъ по охране труда и техЕике
безопаснOсти, производственной санитарии и гигиене, противопожарной
безогласности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением
I1нстр}ъ-тажа в яryрнаше установленнсго образца.

:.11, На всех работников Станции, проработавших свыше 5 дней, заподняются
гр}.]овые книжки согласно Инструкции о порядке ведениrI трудовьrх книжек, на

раоотаюIJшх по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту

работъi.
],1]. На каждого административного и педагогиtIеского работника }чреждения
веJется личное дело, которOе состоит из личного листка по учету кадров,
автобиографии, копии докр{ента об образовании, материалов по резултатам
аттестации, медициЕского закJIючениrI об отсутствии противопоказаний дjul

работы в детском учреждении, копии прикrвов Управления образования
исполнителъного комитета Нижнекамского муниципаJIьного района Республики
Татарстан и Станции о н€вначении и перемещение по службе, поощрениrIх и
\-воJьнении. После увольнения работника его личное дело хранится в Станции 75

.leT.

],13. Прекращение rФудового договора может иметь место только по основаниям
пре+,смотренным законодательством. Расторжение трудового догOвора по
IIнIIциативе администрации не дOrrускается без предварительного согласиrI

профсоюзного комитета Станции, за искJIючением случаев, предусмотренных
закоЕодателъством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,
преf,,чпредив писъменно администрацию учреждения за две недели. Прекращение
тр}.дового договора оформляется приказом по Станции.
].14. Увольнение по резулътатам аттестаI\ии педагогических работников, а также
в с;I\гчае ликвидации r{реждениll, сокращение численности или штатов

работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласиrI, на
_rр}-гFо работу. Освобождение педагогилlеских работников в связи с сокращением
ОбЪеМа работы ý,.rебной нагрузки) может 11роизводитъся только по окончании
rчебного года.

], i5. В денъ увольнения администрацшI уIреждения или управления образования
а_]\{инистрации города обязаны выдать работнику его трудовую книжку с
внесенной в нее записью об уволънении и произвести с ним окончательный

расчет, Записи о причинах увольнениrI в трудовую книжку должны производится
в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со
ссь1-.Iкои на соответствующую статъю, пункт закона.
]. 1 6. Днем увольЕения считается последний день работы.



_r . основньЕ оБязАнности рАБотников
_] " 1. Работники учреждения обязаны:
- работать честно и добросовестно, строго выполнять уlебный режим,

дисциплину,
достижение

- соблюдать требования техники безогrасности и охраны труда, производственной
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, шредусмотренные
СооТветствующими правилами и инструкциrIми; работатъ в выданной спецодежде
и ОбУви, полъзоваться необходимыми средствами иЕдивидуzLjIьной защиты;
- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и
LLценами коллекгива;

- сисТематически повышать свой теоретический, методический и культурный
\"ровенъ, деловlто квалификацию;
- быть примером достойного поведениrI и высокого мор€tльного долга на работе, в
быry и общественных местах} соблюдать шравила общежития;
- содержатъ свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдатъ установленный
порядок хранениrI матери€lJIьных ценностей и документов;
- беречъ и укреплять собственность Станции (оборудование, инвентарь, учебные
ПОСОбия и т.д.), экоЕомно расходоватъ материzuш, топливо и электроэнергию,
ВОСIТИТыВ жЪ у обl"rающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу;
- ПРОхоДить в установленЕые сроки периодические медицинские осмотры в
соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров.
j.]. Педагогические работники Станции несут полную ответственностъ за жизнь и
З-]ОРОВЬе детеЙ во время проведения занятиЙ, массовых мероприятий
организуемых в Станции. Обо всех слr{аях травматизма об1..rающихся работники
Станции обязаны Еемедленно сообщить администрации.
З.З, ПРик€ВоМ дир9ктора Станции в дополнение к учебной работе на педагогов

распоря^ениlI администрации у{реждения, обязанности, возложенные на Еих
}-cTaBolt Станции, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и
J o.],{tнo с тными инструкциями ;

- СОб--тюдать дисциплиЕу труда - основу порядка в Станции, BoBpeMrI приходитъ
На РаботУ, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,
\{аксш{ально исrtолъзуя его для творческого и эффективного выполнениrI
ВоЗложенньIх на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих
.]Р}'П{м работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точЕо
IIс гIол}UIть распоряжениrI администрации;
- всемерно стремиться к повышецию качества выполЕяемой
-]оцyскается упуrцение в ней, строго соблюдать исполнительскую
постоянно проявJLIть творческую инициативу, направленную на
высоких результатов трудовой деятельности;

работы, не

JOПОJIНИТеЛЬНОГО ОбРазования может бытъ возложено заведовацие 1^rебными



.^;. 5Iiнета\lи, rIебно-опытными
ггофессионалъноЙ ориентации

участками, организациJ{ трудового обучения,
общественно*IIолезного, производительного

Ti ra- а Talo{te выполнение других учебно-восцитателънъrх функций.
-].4, А:rrинистративные и педагогические работники проходят раз в пять лет
аттестацию согласно Положению об аттестации.
j,5, KprT основItых обязанностей (работ) администрации, педагогических
работников, учебно-воспитательного и обслryживающего персонаJIа определяется
\'ставом Станции, Правилами внутреннего трудового распорядка,
ква-тификационным справочником должностеЙ сJIужащих, Единым тарифно-
ква-lификационным справOчником работ и
]о.Dкностными инструкциями и положениями,

профессий рабочихо а также

утвержденными в установленном
порядке.

4, ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АЛДИШ{СТРАLIИИ
4. 1 . Администрация Станции обязана:
- обеспечивать соблюдение работниками Станции обязанностей, возложенных на
ню< Уставом Станции и Правилами вIIутреннего трудового распорядка;
- правилъно организовать труд работников Станции в соответствии с их
специаJIьностью и квалификациеЙ, закрепить за каждым из них определенное
место работы, обесцечитъ исправное состояние оборудовани\ здоровые и
оезопасные услсвия тру да;
- обеспечить строгое соблюдение Трудовой
постоянно осуществJшть организаторскую

и производственнои дисциплины,
работу, направленную на ее

}-IФепление, устранение потерь рабочего времени, рационzшьное исполъзование
трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание
бrагоприятных условий работы Станции;
- своевременно принимать меры воздействия к нарушитеJuIм трудовой
.]исциплины, )литывая при этом мнение трудового коллектива;
- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не дошускать к
I{сполнению своих обязанностеЙ в данныЙ рабочиЙ день и принять к этому
соответствующие меры соглаýно деиствующему законодательству;
- соВершенствовать учебно-воспитательныЙ процесс, создаватъ условиrI
ВнеДреЕиrI научной организации труда, осуществлять мероIIриrIтиrI
Iловышению качества работы, культуры труда;
- организовать изу{ение, распространение и внедрение передового опыта

работников даннOго и других трудовьгх коллективов УДО;
- обеспечивать систематическое повышение работниками Станции
теоретиIIеского уровня и деловой квалификации; проводить в установленные
СРОКИ аТТеСТацию педагогических работников, создавать необхOдимые условиlI

дJIя

по

.аъi совмещениrI работы с обуrением в уrебньж заведениях;



- принимать меры к своевременному обеспечению Станции необходимым

оборулованием, уrебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

- неукJIонно собшодать законодательство о труде, правила охраНы труДа,

} -r},IIшать условия работы;
- создавать условиrI, обеспечивающие охрану жизни и здоровъя обl^rающихся и

работников Станции, предупреждать их заболеваемOстъ и ц)авматизм,
контролировать знание и соблюдеЕие работниками всех требований инструкции

по техЕике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил
l пожарной безопасности;

- обеспечивать сохранность и}fуIцества Станции, сотрудников и обl^rающихся;

- чутко относится к повседневным нуждам работников Станцпи, абеспечивать

предоставление им льгот и преимуществ, содействоватъ ул)п{шению их жилищно-

бытовъгх условий;
- создавать трудовому коллективу необходимые условиrI для выполнения им
cBoID( полномочий;
- всемерно поддерживать и р€ввивать инициативу и активностъ работников;
- обеспечивать }п{астие работников в уýравлении Станции, в полной мере

используя собрания трудового коллектива, производственные совещаниrI и

различные формы общественной самостоятельности;
- своевременно рассматривать критические замечаýия работников и сообщатъ им

о принrIтых мерах.

1,2. Администрация Станции несет ответственность за жизнь и здоровье

обуlающихся во время пребывания их в учреждении и уrастиях в мероприrlтиrDq

организуемых Станцией. Обо всех случаях травматизма сообщать в управление
образования в у становленном порядке.

4.З. Администрация Станции осуществляет свои полномочия в соответствующих
сJ}п{аях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с
\четом полномочий трудового кOллектива.

5, рАБочЕЕ BPEM'I и Его использовАниЕ, BPEM'I отдьгхА
5.1. Режим работы Станции с 8:00 до 20:00

Начало уrебных занятий - 8:00 час.

5.2. Время начапа и окончания работы дJuI каждого работников оIIределяется

1чебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них
}-ставом Станции и по согласованию с профсоюзным комитетом.

Педагоги дOполнительного образования
Работникам устанавливается сокращенн€ш продолжитеJьность рабочего

вttе\{еЕи, не более 36 чааов в недеJIю, 6-дневная рабочая неделя с одним
tsьгiодным днем.



Рабочее BpeMrI педагогических работников опредеJuIется учебным
]асписанием и должностными обязанностями, возлагаемые на
тр}.]овым договором, Уставом Станции, должностными инструкциями.

работника

В соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской
Фе:ерации (Минобрнауки России) от 27 марта 2006г. Jф б9 для педагогических
РабОтников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течении рабочего дня,
ПеРеРыВ Для rrриема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам
Образовательного у{реждения обеспечивается возможность приема пищи
О_]НОВРеМенЕо вМесте с обуrающимися, восtlитанникЕtми или отделъно в
СПеЦи€Lпъно отведеЕное для этой цели помещений (в учреждениях, в которых
Iтедагог непосредственно осуществJuIет свою деятельностъ).

Время осенЕих, зимних и весенних каникул, ? также время летних каникул,
Не СОВПаДаЮщее с очередным отпуском, явJuIется рабочим временем
педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией к
педагогической и организационной работе.

В ПеРиоД каникул рабочий день начинается в 8:00 часов и исчисJuIется
ИСХОДя иЗ ЧасовоЙ учебноЙ нагрузки. Отсутствие по личным и производственным
ПРИЧИнам без согласования с администрациеЙ не допускается. Опоздание
считается нарушением трудовой дисциплины.
Педагогические работники (педагоги организаторы, методисты)

Работникам устанавливается сокращенн€}rI продолжительность рабочего
ВРеМеНИ Не бОлее Зб часов в неделю, 5-дневнм рабочая ЕедеJuI с двумя
вьгходными днями (суббота и воскресенье).

В СОотвеТстВии со статьей 108 ТК РФ в течении рабочего дня работникам
ПРеДоставляется перерыв для отдыха и питаниrI продолжительностъю 1 час,
который в рабочее время не включается.

В СОотвеТсТвии со статьей 22З ТК РФ прием пищи указанным работникам
ОС\ацесТВляется в сýециапьно оборудованном месте (комната приема пищи).
Режим работы:

Администрация
заведующие отделамш, главный бухгалтер)

Понедельник Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-1З.00
Втооник Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-1З.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 Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00

(заместители директора,



Работникам устанавливается нормалъная продолжительность
времени не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя

рабочего
с двул!{я

выходными днями (суббота и воскресенье).

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течении рабочего дня работникам
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжителъностью | час,
который в рабочее время Ее вкJIючается.

В соответствии со статьей 22З ТК РФ прием пиIци указанным работникам
осуществляется в специалъно оборудованном месте (комната rrриема пищи).
Режим работы:
Понедельник
Втооник

Пятница

Учебно-вспомогательный персонал (секретарьо бухгалтер, хуложник)

Работникам устанавливается норм€lJIъная продолжительностъ рабочего
времени не более 40 часов в недеJIю, 5-дневная рабочая неделя с двумя
выходными днr{ми (суббота и воскресенье).

В соответствии со статъей 108 ТК РФ в течении рабочего днrI работникам
предоставляется перерыв дIlя отдыха и пит€lниrl продолжительностью 1 час,
который в рабочее время не включается.

В соответствии со статьей Z23 ТК РФ прием пищи ук€ванным работникам
осуществJuIется в специ€Lльно оборудованЕом месте (комната гrриема пищи).
Режим работы:

Медицинские работники (0r5) - (совместитель)
Работникам устававливается сокращенн€ш продолжительность рабочего

времени не более 19 часов в неделю, 5-дневная рабочая недеJuI с двумя
выходными днlIми (суббота и воскресенье).

В соответствии со статъей 108 ТК РФ в течении рабочего дЕrI работникам
предоставляется перерыв для отдыха и питаниrI продолжительностъю 1 час,

в 8.00-17.00; обед 12.00-1З.00
в 8.00-1 7.00; обед 12.00-13.00
в 8.00-1 7.00; обед 12.00-13.00
в 8.00-17,00; обед l2.00-1 3.00
в 8.00-1 7.00; обед 12.00-13.00

понедельник Время работы 8.00-17.00; обед t2.00-1З.00
в к Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00
Среда Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-1З.00
ч г Время работы 8,00-17.00; обед 12.00-1З.00
ГIятница Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00

который в рабочее время не включается.



в 13.00-17.00
в 13.00-17.00
Воемя 13.00-17.00
в 13.00-17.00
Время 1з.00_16.00

осуществляется в сIIециЕtлъно оборудованном месте (комната приема пищи).
Режим работы:
понедельник

Среда

Пятница

Обслуживающий шерсонал
(Уборшtнцы служебных помещений, рабочие по обслуживанию и текущему

ремоЕту здания, дворник, гардеробщик)
Работникам устанавливается норм€Lльная продолжительность

времени не более 40 часов в неделю при полноЙ ставке, не более 20
рабочего

НеДеЛЮ при 0,5 ставке 5-дневная рабочая неделя с двумr{ выходными днrIми
(суббота и воскресенье).

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течении рабочего днrI работникам
шреДоставляется перерыв дJuI отдьtха и питания продолжительностью 0,5-1 час,
который в рабочее время не вкJIючается.

В соответствии со статьей 22З ТК РФ прием пищи укuваIlным работникам
ОСУЩесТВляется в специ€tлъно оборудованном месте (комната приема пиrци), для
гардеробщиков - гардероб.
Режим работы рабочих по обс.гryживанию и текущему ремонту (1 ставка):

Режим работы уборrциков слух{ебных помещений (1 ставка):

В Соответствии со статьей 22З ТК РФ прием пищи указанным работникам

часов в

Понеделъник Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00
в ик Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00
с Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-1З.00
ч г Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00
ГIятница Время работы 8.00-17.00; обед 12.00-13.00

Понедельник 1 смена: 6.00-14.00 обед 8.З0-9.30
2 смена: 12.00-20.00 обед 14.З0-15.30

Вторник 1 смена: 6.00-14.00 обед 8.30-9.З0
2 смена: 12.00-20.00 обед 14.З0-15.З0

Среда 1 смена: 6.00-14.00 обед 8.30-9.30
2 смена: 12.00-20.00 обед 14.З0-15.30

Четверг 1 смена: 6.00-14.00 обед 8.30-9.30
2 смена 12.00-20.00 обед 14.30-1 5.30

ГIятница 1 смена: б.00-14.00 обед 8.30-9.30
2 смена: 12.00-20.00 обед 14.30-15.30

с 1 смена: б.00-12.00 обед 8.30-9.30



Режим работы дворника (0,5 ставки):

Понедельник Время работы 7.00-1 1.00
Вторник Время работы 7.00-1 1.00

Среда Время оаботъi 7.00- 1 1.00
Четверг Время оаботы 7.00- 1 1.00
Ьтница Время работы 7.00-1 1.00

Режим работы гардеробщика :

Понедельник Время работы 10.00-19.00; обед 14.00-15.00
Вторник Время работы 10.00-19.00; обед 14.00-15.00
Среда Время работы 10,00-19.00; обед 14.00-15.00
Четверг Время работы 10.00-19.00; обед 14.00-15.00
Пятница Время работы t0.00-19.00; обед 14.00-15.00

Сменный персонал
(сторожа)

Работникам устанавливается норм€tльная продолжительнOсть рабочего
времени не более 40 часов в неделю. Продолжителъностъ рабочего дня
определяется графиком сменЕости, составляемый с соблюдением установленной
црOдолжительности рабочего времени на месяц и утверждается администрацией
по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен бытъ
объявлен работникам под расписку. В графике укЕtзываются часы работы и
перерыва для отдыха и приема пищи.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течении рабочего дня работникам
предоставляется шерерыв для отдыжа и питания прOдолжителъностъю 30 минут,
которые в рабочее время не включаются.

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

Режим работы (2/8 ставки):

Понедельник Время работы 18.00-6.З0; обед 223а-2З,Oа
Втопник Время работы 18.00-7.30; обед 22.30-23.а0
Среда Время работы 18.00-7.30; обед 22.30-ж.Oа
Четверг Время работы 18.00-7.30; обед 22.З0-23.00
ГIятница Время работы 18.00-7.30; обед 22.З0-2З.а0
Суббота Время работы 18.00-6.30; обед 22.За-Ж.Oа
Воскресенье Сутки 24 часа с 7.00; обед 11.30-12.00

17.з0_18.00



5.3. Администрация организует }л{ет явки
ЖУРЕ€tле }л{ета рабочего времени.

5.4. Продолжителъностъ рабочего

на работу и ухода с работы с отметкой в

днrI или смеЕы, непосредственно
предшествуюIцих нерабочему праздЕичному дню, уменьшаются на один час.
5.5. Работа в праздничные и выходные дни зашрещена. Привлечение отдельнъгх

работников к дежурству
искJIючительных слуlаях'
профсоюзного комитета, по

в выходЕые и пр€вдничные дни допускается в

предусмотренных законодательством, с согласиrI
писъменному прик€ву администрации.

5.6. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни
предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством,
или с согласия работника в каникулlIрное времr{, не совIIадающее с очередным
отпуском.
5.7. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные

детеи в возрасте дои пр€вдничЕые дни беременных женщин и матерей, имеющих
\2 лет.

5.8. Учет переработанного времени педагогиIIеских работников ведет
зам.директора по УВР, младшего обсrryживающего персонапа зам.директора по
АХР. Его возмещение предоставляется в удобное для работника BpeMrI.

5.9. В каникуJuIрное время вспомогательный и другой nepcoнzlJl привлекается к
выполнению хозяйственных работ, не требующих специ€LльЕых знаний (мелкий

ремонт, работа Еа территории, охрана и др.), в пределах установленного им

рабочего времени.

5.10. Продолжителъность занятий в 1..rреждении без перерыва cocTaBJuIeT не более
40 минут, а для дошкольЕиков не более 30 минут с перерывом 10 минут.
5.11. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый oTIrycK с с
сохранением места работы (лолжности) и среднего заработка
продолжителъностью, не менее 28 календарнъrх дней.
5.|2. Работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда,
имеющим особыЙ характер работы, работникам с ненормированным рабочим
днем шредоставJIяются дополнителъные оплачиваемые отtý/ска в соответствии с

деЙствующими законодателъством, коллек ивным договором, докапъными актами
и ДР.

5.1З. Очередностъ предоставлеЕия ежегодньж отпусков устанавливается
администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с )л{етом
необходимости обеспечения нормаrrьноЙ работы и благоприrIтных условий труда
дjul отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило,
предоставляются в период летних каникул. С датой нач€Lпа отпуска работник
должен бытъ извещен под росIIись не позднее, чем за две недели до его начzша.
5.14. ПредоставлеЕие отIIуска работникам оформляется прик€tзом по у{реждению.



5.15. ,Щоплата за выполнение обязанностей временно отсутствующих работников
определяется rто соглашению между работником и работодателем.
5.16. Правила о замещение должностей:

l

I

i
I

2-х часов свободного от работы времени в неделю или один свободный день в
месяц полностью оIшачиваемые. Щля педагогическIlгх работников, с yreToм
сrrецифики труда, соответствующее количество днеЙ предоставляется в

ближайшие каникулы.

6. учЕБнАя нАгрузкА
6.1. Объем 1"rебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается

исходя из принципов целесообразности иадминистрацией Станции
преемственности с yreToм квалификации учителей, количества часов по 1"rебному
плану и программам, обеспеченности кадрами.
6.2. объем 1..rебной нагрузки (объем rrедагогиl{еской работы) больше или менъше
нормы часов за ставку заработной платы устанавливается толъко с писъменного
согласия работника.
6.3. Установленный в нач€}JIе 1..rебного года объем учебной нагрузки (объем

педагогической работы) не может бытъ уменьшен в течении 1..rебного года по
инициативе администрации, за искJIючением слуIаев уменьшения количества
часов по уrебным планам и программам, сокращения коли!Iества у.rебньrх групп.

7. огрАниtIЕЕfuIя в шятЕльности рАБотников стАнIд4I4

5.|7. Женщинам, имеющим детей в возрасте до 16 лет, предоставляется не менее

,Щолжность временно отсутствующих
работников, по которым допускается
замещение

Исполняющий обязанности временно
отсутствующего работника

заместитель директора по Увр Зав.методическим отделом
главный бухгалтер Бухгалтер
Бухгалтер главный бухгалтер
зав. отделами Зав. отделами
Методисты пдо
пдо пдо
педагог-организатор пдо
секретаръ Зав. отделами
гапдеообцик Уборщики служебньtх помещений
Сторож Сторож
Уборшдики слryжебных rтомещений Уборщики сrryжебных помещений
Рабочие по обслуживанию и текущему
ремонту

Рабочие по обс.гryживанию и текущему
ремонту

7,\. Педагогическим и другим работникам Станции запрещается:



- изменятъ п0 своему усмотрению расписание зашIтий и график работы;- oTMeH,ITb проведение занятий, удлинrIть или сокращать прододжительностъ
уроков (занятий) и перерывов (перемен) между Еими;
- удаJuIтъ у{ащихся с занятий;
- курить в помещении и на территории Станции;
- отвлекатъ педагогических работников в уrебное время от их непосредственной
работы, вызыватЬ или сниматЬ иХ с работы дJUI выполнения общественных
обязанностей и
производственной

цроведение рсвного
необходимостью, за

рода мероприятий, не связаЕных с
искJIючением случаев, предусмотренных

по поводу их

взаимоуважении, с соблюдением

в рабочее время

санитарно-гигиеЕических норм и максималъной
основании уrебного плана, обязателъного дJuI

8,2, Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один
денъ в неделю, свободный от занятий, дJUI методической работы и повышениl{
квалификации.

деиств}ющим законодателъством 
;

- созывать в рабочее вре]wя собрания, заседания И всякого рода совещания по
общественным делам;
- проведение у,тебнъгх занятпй без поурочного пдана, конкретизированного для
данной Iруппы )дащихся.

невыполнение требований данной статъи является нарушением трудовой
дисциплины.
7,2, Посторонние лица моryт присутствоватъ во BpeMrI занятий в группе только с
рЕврешения директора Станции или его заместителей и согласия педагога.
7,3, ВХОД В ГРУШШУ ПОСЛе нач€ша занятпйрzврешается в исключительных слу{аях
только директору Станции и его заместителей (например: по домашним
обстоятельствам' по аварийным сиryациям, дJUI объявления изменений в
расписании, Nlя вызова r{ащихся и т.д.).
7.4. Не рiврешается делать педагогиIIеским работникам замеч ания
работы во врем проведения занlIтий и в присутстВИИ )п{ащ ихся.
7.5. Взаимоотношения между всеми }п{астЕиками образователъного и
воспитатель}Iого процесса строятся Еа
принциrrов педагогической этики.
7.6. Официально )rчастЕики образователъного процесса
обращаются друг к друry на <<Вьu> и по имеЕи-отчеству.

8. УЧЕБНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
8,1, Расгlисание занятий составJuIется и утверждается администрацией по
согласованию с профсоюзным комитетом С )гt{етом обеспечениrI педагогической
целесообразности, соблюдением
экономии времени педагога на
выцолнения.



8.3. Пропуск, гrеренОс, отмена, сокращение или досрочное окончание занrrтуй и
т.д. п0 усмотрению педагога и }л{ащm(ся без согласоваЕия с администрацией не
допускается.
8.4. В цеjIrD( обеспечениrI непрерывIrости 1чебного процесýа при невозможности
проведеIIЕII педагогом занятий по уважителъным причиЕам он должен
немедле}тrто цоставить в известность об этом администрацию станции.
8.5. ВъшоJIцеЕие уrебного плана явJuIется обязательным дJuI каждого педагога.
ПрИ прошУске заIштий гrо болезни и другим ражительным причин€lм педагог
обязан црЕIrrIть все меры дJuI ликвидащ{и отставаниrI в вышолнении учебного
ПЛаНЪ а а,ДЦДЕнисТрацшI обязана предоставить возможность дJI,I этOго, вкJIючая
замеЕу заяятrш1, изменение расписания и т.д.

ПеДагОг доJDКея бытъ на рабочем месте за 15 минут до начiulа занrIтиrI, )цатциеся *
за 5 плшуг*

8.7. Время занятий должн0 использоватъся рационально.
систематЕческое отвлечение на посторонЕие темы. Также
использOв{lýие перемены для рабочей деятельности.

8.б. Педаmrтrческий работник Ее имеет право опаздывать на 1.чебные заIUIти;I.

допускается
допускается

Не
не

8.8. Педагог не имеет право rrокидать кабинет во время уrебньгх занятий или
ЗанимаТЪСя постOроннеЙ деятельностью. Во время уrебнъп< занятиЙу{ителъ несет
ответствеЕЕость за жизнъ, безопасность и здоровъе уIащихся.
8.9. &гвегс:гвенЕым за ведением документации, за оформление и ведение журнапа
явJIяется гiедагог.

8.10. ЖУРНал заlrодняется согласно имеющейся в ней инструкции каждым
ПеДаГОГОм. Зашлси о прOведенных занятиях дел€tются в день их проведения.
отсугствяе заrrисей перед началом следующих занятиill и на момент rсoнTpoJu{

является ЕарушеЕием трудовой дисциплины.
8.11. Отчgты ГIо ведению журнала и выrслнению уIебного IuIaHa проводятся в
сРоки, УстаЕовденные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе
ПеДаГоГа, а также укJIонеЕие от них Еедопустимы и явJUIются нарушением
трудовой дисциплины.
8.12. Перед Об)"rающ,D(ся.начiшом заIutтиrl IIедагог проверяет готовность

состсяние уrебного помещениlt. В слrlае, если
подготовлен доJIжным образом к заЕятиям, педагOг не доJI}кен начинать занrIтия
д0 приведениrt 1^rебного помещения в полЕую готовность. обо всех сл}чаях
задержки урока из-за неподготовленности 1^лебного помещения педагог должен
сообщиТь в тоТ же денъ заведуюЩему кабинетом иJIи администрации Станции.
8.1З. ПеДаГог ЕесеТ ответствеЕность за сохранностъ имущества, чистоту и пOрядок
своего уrебного помещениrI. В слуrае обнаружения кzlких-либо пропаж, поломок

Санитарное кабинет не



или порчи оборудования принимает меры по выrIснению обстоятельýтв,
происшествия Е о црЕЕrIтъIх мерах сообщает адмш{истрации.
8.14. Кахсдый trедагог, имеющиЙ в 1"lебном rrомещеЕии оборудование и пособия
для работы, несет за цID( матери€шьную ответствеIIность.

9. ОРГАНИЗАIИОННО-МАССОВАЯ ШЯТЕJЬНОСТЬ
9.1. Оргаrrизатораrм внеклассной деятельности в цруuпах явJIяются шедагоги

образования.

Вся BнeKrraccнсtя деятельЕостЬ строитсЯ на приНцип€}Х самоуправления, с
м шrгересов учащихся, планов и возможностями Станции.

.3. Участие учащся в маýсовьIх мероприrtтиrгх не явJUIется обязательным.

.4. За исюIючеЕItем Выrý/скнOго вечера, все мероприlIтия, провOдимые Стадrцией,
oJDKIlы зпкаfrqrBаться до 20.00 часов (новогодний ба_п * да 22.00 часов).
.5. Прв провqдеЕЕFI мероприятий со gвоей группой вне Станции шедагог (так же

и в СhЖцlrп} несет ответственностъ за жизнъ и здоровье детей и обязан
шOддqржку от родителей или других педагOгов в расчете одного

ша 15 обrrающихся. Дя проведения массовъIх мероприятий
станции ЕазЕачает ответственног0 за проведение данЕого

РОПРЕmПr- В еm ОбЯзанности входит оформление необходимой документаrIии,
рOведенпе шrcцрукгажа по техники безопасности, Еешосредственная работа по
гаЕкýц]ш Е цроведению.

1 0. оргАнIвАI+{я JЕжурствА
l0.1. АmffiСrраIия привлекает педагOгических работников к дехýaрству в

k:rpcTBo доJDкЕо начинатъся не ранее чем за 30 минуг до начаJIа
пятий Е пцх}доIDкжъая не более 30 минуг Еосле оконЕIаниr{ занятий в Станцrаи.

0.2. ýсry,рmй администратOр вносит свои предложения по организации
ащеЕгЕрует вIIимаЕие на проблемах, требующlос решеш{я и KoHTpoJUI.

l0.3- ýещryшlfr qдминистратор отвечает за соблюдение правил техники
в() время Ееремен и до начэ}JIа занятий, коЕтролирует ситуацию и

меры Ео устраЕению ЕарушеЕлй дисIшгIJIины и саЕитарнсго состояниlI
в Станцлпа. trо всех происшествиrD( немедJlеI*rо сообщать дtиректору.
10.4. ЕслК Еарушение санитарногО состоянЕя, порча имущества Станции
произоIIIJIи В отсJдстВие дежурцого. он нес9т ответств€нность за ликвидацЕю
последствий этлоr нарушений.
10.5. в коIще учебного дня дехсурЕые проверяют санитарное состояние Станцrл*.
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