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Рассмотреньт и принять|
' общим собранием

работников йБ}АФ)ддт)
кол от 01.09.2016 г.]ф1

2511
[.А.!орогинина
от 01 .09.2016 г.

пРАвилА внутРшннш,го тРудового РАспо А
РАБотников муниципАльного Бюджштного учРвждв,ния

дополнитшльного оБРАзовАни'{
( дом двтского твоРчвствА)

1. оБщив поло}кюния.

1.1. <|рудовой распорядок на предприятиях,в учре)кдениях,организациях
определяется правилами внутреннего трудового распорядка> (ст.189 тк РФ).1.2. [1равила внутреннего трудового распорядка призвань1 четко регламентировать
организацито работьт всего трудового коллектива \:1Б}!Ф (ддт) (в дальнейтпем !!?),
способствовать норм'ш!ьной работе, обеспечени}о рационального использования
рабонего времени, укреплени}о трудовой диоциплинь|' созданито комфортного
микроклимата для работатощих.1.3. Ёастоящие |1равила внутреннего трудового распорядка (ст.21,22ткРФ)
устанавлива}от взаимнь1е права и обязанности работодателя и работников,
ответственность за их собл}одение и исполнение.

1.4. Бсе вопрось1' связаннь|е с применением |1равил внутреннего распорядка,
ре[патотся директором ддт в пределах предоставленнь1х ему прав' а в случа'{х'
предусмотреннь1х действутощим законодательством.

2. |\оРядок пРивмА, пвРвводА и увольнвния2.1. 11орядок приеп{а на работу.
2.1.1, Работники реализутот свое право на труд путем закл}очения трудового договора о
работе в ддт.
2.1.2. ?рудовой договор заклточается в письменной форме (ст.67 тк РФ) путем
составления и подписания сторонами единого правового документа, отража}ощего их
согласованну}о дол1о по всем существенньтм условиям труда работника. Фдин экземпляр
трудового договора хранится в ддт, другой _ у работника.
2.1.3. |1ри приеме на работу работник обязан предъявить директору ддт (ст.65 ?( РФ):

а) паспорт;
б) трудовуто кни}1ку' за искл}очением случаев' когда трудовой договор закл}очается

впервь1е' трудовая книжка утрачена или работник поступает на работу на условиях
оовместительотва;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ах1ия;
г) документь1 воинского учета для военнообязанньлх лиц' подлежащих призь1ву

на военну|о службу;
д) дополнительнь1е документьт (документ об образ овании, о кватификации или ны1ичии

специапьньтх знаний - при поступлении на работу, которая требует специальнь1х
знаний или специальной подготовки),

РАБотникА.
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е) санитарну}о кних(ку.

2.|.4. |1рием на работу без предъявления перечисленнь1х документов не допускается'

2.1.5. 11рием на работу оформляется приказом директора ддт на основании

письменного трудового договора. €одержание прика3а работодателя должно

соответотвовать условиям закл1оченного трудового договора' приказ объявляется

работнику под роопиоь в трехдневнь|й срок со дня фактического начала работь| (ст.68 [(
РФ).
2.1,6. Ёа основании приказа вносится запись в трудовуто кни>т(ку о приеме на работу'

заполня!отся соответству}ощие оведения в личной карточке работника, а в бухгалтерии

открь!вается лицевой счет работника.
Работодатель обязан при приеме на работу поА роспись ознакомить работника с

[1равилами внутреннего трудового распорядка, уставом ддт, должностной инструкцией,

инь]ми локальнь1ми нормативнь1ми актами' непосредотвенно связаннь1ми с трудовой

деятельность}о работника.
Б соответствии с приказом о приеме на работу директор .([1 обязан в недельнь|й орок

сделать запись в трудовой книжке.
2.2. 11ереволработников.
2.2.|. |1еревол работников на другу}о работу производится только с их согласии' кроме

случаев, когда закон допускает временнь1й перевод без согласия работника' допускается

временнь1й перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутству}ощего

работника. |1родолжительность перевода не мо}кет превь11шать одного месяца в течение

ка-г!ендарного года.
2.з' [1рекрашениетрудовогодоговора.
2.3.|. 11рекращение трудового договора может иметь меото только по оонованиям'

предусмотреннь1м законодательством.
2.з.2. Б связи с и3менениями в организациитрудав ддт (изменения учебного плана,

плана приема учащихся' ре>т(има р-ботьт 1пколь!, введения новь!х форм обучения и т'п')

допуокаетсяг1ри продолжении работь1в той х(е доляшости изменение оущественнь|х

условий тРуда работника: системь| и размера оплать| труда, льгот, ре)кима работь1,

изменения объема учебной нагрузки' а также изменения других существеннь1х условий
труда.
Работник должен бьтть поставлен в известность об изменении условий его труда не

позднее чем за два месяца. Рсли прежние условия труда не могут бьтть сохранень1' а

работник не согласен на продолжение работь1 в новь1х условиях' то трудовой договор

прекращается (от.77 п.7 тк РФ).

2,3.3, Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, закл1оченньтй на

неопределеннь1й срок, предупредив об этом директора ддт письменно за две недели

(ст'80 тк РФ).
2.3,4. }вольнение в овязи с сокращением 1штата или численности работников

допускаетоя при условии невозможности перевода увольняемого работника' с его

соглаоия' надругу1о работу' при условии письменного предупреждения за2месяца'
}вольнение по сокращения 1птата работников организации проводится руководителем

учре)кдения ' 
ппьт{е}{]'я считяетс - )аботь1.2.3.5. !нем увольнения считается последнии день [

2.з,6. Б день увольнения производится полнь1й денежнь!й раснет с увольняемь1м

работником и вь1дается надле}каще оформленная трудовая книжка, а также документ о

прох о )кдении атт ест ации.
3апись о причине увольнения в трудову}о кни)1ку вносится в соответствии с

формулировками законодательства и ссь!лкой на стать}о и пункт закона'

|{ри увольнении по обстоятельствам' с которь!ми закон связь1вает предоставление льгот и

преимущеотв, запись в трудову}о кни)кку вносится с указанием этих обстоятельств.
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3. основнь|в пРАвА и оБязАнности Руково дитг,ля.

3.1. !иректор !![ имеет право:
3.1.1. 3аклточать' расторгать и изменять трудовь|е договорь1 в соответствии с ?( РФ.
з.1.2. [1оощрять работников за добросовестньтй труд.
3.1.3. 1ребовать отработников исполненияимитрудовь1х обязанностей, бережного
отно1пения к имуществу' соблтодения |1равил внутреннего трудового распорядка' }става
ддт, дол}кностнь1х инструкций, иньтх локальнь|х актов ддт.3.1.4. |1редставлять !!| во всех инстанциях.
3.1.5. Распоряжаться имуществом и материальньтми ценностями.
3.1.6. }станавливать 1птатное расписание в пределах вь{деленного фонда заработной
плать|.
з.1.7. Разрабатьтвать и утверждать к|1оложение об оплате тР}да и стимулиру}ощих
вь]платах в 1!1Б)л[Ф (ддт)).
3.1.8. }твер>кдать унебньтй план' раслисание унебньтх занятийи график их работьт.3.1.9. Распределять унебну|о нагрузку на каждь|й унебньтй год.
3.1.10. \4здавать приказь1' инструкции и другие локальнь1е акть1' обязательнь{е для
вь!полнения всеми работниками !!1 .

3.1.11. Фсуществлять контроль за деятельность}о педагогов дополнительного
образования, в том числе путем посещения и разбора занятийи других видов щебньтх,
культурно - просветительнь1х мероприятий.

3.2. {иректор $1 обязан:
з.2.1. €облтодать законь! Российской Федерацииииъ!ь1енормативнь!е правовь1е акть| о
труде, локальнь|е нормативньте акть1' условия коллективного договора' согла1пений и
трудовь{х договоров.
з.2.2. |1редоставлять работникам работу, обусловленну}о трудовь!м договором.з.2.з. Фбеспечивать безопасность и условия труда' соответству}ощие государственнь!м
нормативньтм требованиям охрань| труда.
з,2.4. Фбеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и
инь1ми средствами, необходимь1ми для исполненияимитрудовь1х обязанностей.
3.2.5. Бьтплачивать в полном размере причита}ошутося работникам заработнуто плату в
сроки' установленньте в соответствии с тк РФ, коллективнь|м договором,'грудовь]ми
договорами' правилами внутреннего трудового распорядка.з.2.6. €оздавать условия' обеспечива}ощие охрану жизни и здоровья обунатощихся,
педагогов и Аругих работников учреждения, предупреждать их заболеваемость и
травматизм' контролировать знание и соблтодение работниками требований инструкции
по технике безопасности' производственной санитарииигигиень1' правил пожарной
безопасности.
3.2.7. Фсуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке
установленном законом РФ.
3.2.8. |1ринимать мерь! по обеспечени}о уиебной и труловой дисциплинь1.з.2.9. €воевременно предоставлять отпуск всем работникам ААт в соответствии с 1(
РФ, предоставлять отгуль| за работу в вь1ходнь1е дни.
3.2.10. Фбеспечивать систематическое повьт1пение квалификациипедагогических
и других работников.
4. основнь|в пРАвА и оБязАнности РАБотников.

Фсновньте права работников определень1:
- ?( РФ;
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- законом РФ кФб образовании>;

|:- }ставом ддт.
4,\, Работник имеет право:
4.|.|, Ёа работу, отвеча}ощу}о его профеосиональной подготовке и кватификации.

4.1.2. |1роизводственньте и социально - бьттовьте условия, обеспечива}ощие

безопаснооть и собл}одение требований гигиеньт труда.

4.1.3. Фхрану труда.
4.|.4. Фплату труда, без какой бьт то ни бьтло дискриминациии не ни}1{е размеров,

установленнь1х |[равительством РФ для соответству}ощих профессионально _

квалификационньгх работников.
4.1.5. Фтдь:х, которь:й гарантируетсяустановленной Федеральнь1мзаконом
максимальной прололжительностьто рабочего времени и обеспечивается предоставлением

еженедельнь|х вь|ходньтх дней, оплачиваемь!х ежегоднь1х отпусков.
4.\.6. ||рофессиональн}.}о подготовку, переподготовку и повь]1шение квалификации в

соответствии с лла|1ами социального развития учре}кдения.
4.\.7. [1а полунение кватификационной категории при успе1пном прохождении

аттеотации.
4.1.8. Бозмещение ушерба' причиненного его здоровь}о или имуществу в связи с

работой.
4.\.9. Фбъединение в профессиональнь|е оотозь! и другие организации, представля}ощие

интересь| работников.
4.1.10. [1олунение в установленном порядке пенсии за вь1слугу лет до достиженияими
пенсионного возраста.
4.1.11. [лительньтй отпуск сроком до одного года не реже чем через каждь1е 10 лет

непрерь1вной преподавательской работьт в порядке и на условиях' предусмотреннь!х

учредителем и (или) }ставом ддт.
4.|.|2. €вободу вьтбора и использования методик обунения и воспитания, унебньтх
пособий и материа!т1ов, унебников, методов оценки знаний учащихся.

4.2. Работник обязан:
4.2.\. 11редъявлять при приеме на работу документь|, предусмотреннь1е
законодательством.
4.2.2. €трого вь1полнять обязанности' возложеннь1е на него 1руловь:м
законодательством) 3аконом <Фб образовании)' }ставом ддт, |1равилами внутреннего

трудового распорядка, дол)кностнь1ми инструкциями.
4.2.з. €облтодать трудову1о дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать

установленну}о продолх{ительность рабонего времени. €воевременно и точно исполнять

распоряжения руководителя. Работать честно и добросовестно.
4.2.4. |1ринимать активнь1е мерь1по устраненито причин и условий, нарутпатощих

нормальнь1й ход унебного процесса.
4.2,5. €одержать рабонее место' рабонее оборулование в исправном состоянии,
соблтодать установленньтй порядок хранения материальнь{х ценностей и документов'
4.2.6. €облтодать законнь1е права и свобода учащихоя.
4.2.1. |1оддерживать постоянну}о овя3ь с родителями учащихся.

5. РАБочшв, вРпмя и вго использовАнив,.

5.1. Ре>ким работьт мБудо (ддт) с 10.00 до 19.00. 5-дневная рабоная неделя.

Бьтходньте дни - шонедельник, вторник.
5.2. Рабочее время педагогических работников определяется [1равилами внутреннего

трудового распорядка, уиебньтм расписанием, дол}(ностнь1ми обязанностями,
возлагаемь1ми на них }ставом [![ и трудовь1м договором.
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5.3. !ля педагогичеоких работников ддт устанавливается сокращенная
продолжительность рабонего времени не более 36 часов в недел}о; для административнь!х
работников не более 40 часов в недел!о (ст.333 тк РФ, ст.55 Ф3 кФб образовании> ).5.4. }небнуто нагрузку педагогам на новьтй унебньтй год устанавливает директор ддт,
исходя из количества часов по унебному плану образовательнь1х программ.
|1едагогинеская нагрузка педагогов напряму}о зависит от количества обунатощихоя.
5.5. }чебная нагрузка педагогов оговаривается в трудовом договоре. |1ервонанально
оговоренньтй в труловом договоре объем нагрузки может бьтть изменен сторонамии
оговорен в согла{пении к трудовому договору.
5.6. 1рудовой договор (ст.93 тк РФ) мо)кет бьтть заклточен на условиях работьт с
унебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платьл, в следу!ощих
случаях:
- по согла1пени}о ме}кду работником и руководителем ААт;
- по просьбе беременной женщиньт или иметощей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка _
инвалида до 1 6 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица'
осуществля[ощего уход за больньлм членом семьи в соответствии с медицинским
заклточением' когда руководитель обязан устанавливать им неполньтй рабоний день или
неполнуто рабонуто недел}о.
5.7. }меньтпение или увеличение унебной нагрузки педагога дополнительного
образования в течение унебного года по сравненито с унебной нагрузкой, утвержденной
директором ддт на начало уиебного года' возмо}кно только:
- по взаимному согласи}о сторон.
- по инициативе директора' в случае умень1пения количества часов по унебньтм планам и
программам, сокращения количества групп, умень1пения количества обунатощихся в
группе.
5.8. .{ля изменения унебной нагрузкило инициативе директора согласие работника не
требуется в случаях:
- временного перевода на другуто работу в связи с производственной необходимость}о
(ст.34 тк РФ), например' для замещения отсутству1ощего работника'продол)кительность
вь|полнения работником без согласия увеличенной унебной нагрузки в так0м олучае не
мо)кет превь11пать одного месяца в течение календарного года);
- простоя' когда работники могут переводиться с учетом их специальности и
квалификациинадругу'о работу в том же учреждеъ|ии,на срок до одного месяца;
- возвращение на работу женщинь! прервав1пей отпуск по уходу за ребенком до
достижения им возраста 3х лет или после окончания этого отпуска.
5.9. }чебная нагрузка педагога дополнительного образованиянановьтй унебньтй год
устанавливается директором до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков' за
которь{е он должен бьтть предупре}кден о возможном изменении в объеме унебной
нагрузки.
5.10. |1ри установлении унебной нагрузки на новьтй унебньтй год следует иметь ввиду,
что' как правило:
- педагогов должнь1 сохранятьоя преемственность групп и объем унебной нагрузки;
_ объем унебной нагрузки должен бьтть стабильнь!м на протя}кении всего у"еб"о.о .ода,

за искл!очением случаев, указаннь1х в п.5.7.
5.11. Рабочее время педагогов в ддт определяется расписанием занятий, а также
временем, предусмотреннь1м для проведения педагогических советов, методических
совещаний и внеурочнь|х мероприятий, предусмотреннь|х планом ддт.5.12' Расписание занятий составляется педагогами дополнительного образования и
утверждается директором с учетом обеспечения унебного плана' соблтодения санитарно -
гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.
5.13. €тавка заработной платьт (оклад) педагогическим работникам устанавливается
исходя из затрат рабонего времени в астрономических часах. Б рабонее время при этом
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вкл}оча}отся короткие перерь1вьт (переменьт). 11рололжительность урока 20-45 минут

установлень1 только для ьбуча}ощихся' поэтому перераочета времеци преподавателя в

академические чась] не произво дитсяни в течение учебного года' ни в каникулярнь1й

пеоиод.
з.1з. Бремя осенних, зимних и весенних каникул, атакже время летних каникул' не

совпада}ощее с очереднь1м отпуском, является рабочим временем педагогов

дополнительного образования. в эти периодь! педагогические работники привлека}отся

руководителем к пейагогической, органи3ационной и методической работе в пределах

времени' не превь11па}ощего их учебной нагрузки до начала каникул. А также в

каникулярное время педагогические работники и обслу)киватощий персонал

привлека}отоя к вь1полненито хозяйственнь1х работ, не требу:ощих опециш1ьнь1х знаний

1{осме'и"еский ремонт, благоустройство кабинетов и др.), в пределах установленного им

рабонего времени с сохранением установленной заработной платьт' |[ри этом режим

работьт работников во время каникул может не совпадать с режимом его работь1 до начала

.',''у'. [рафик работь| в каникуль1 утверждается приказом директора' оплата труда

работников за врЁмя их работь1 в шериод каникул производится из расчета заработной

плать| установле,"'и "й 
[ри тарификации,пред1пеству1ощей началу каникул (письмо

йинобразования и науки РФ от 26.|0.2004г. за ]ч[э АФ - 947196)'

5.16. Фнереднооть предоставлет{ия е)кегоднь1х оплачиваемь1х отпуоков устанавливаетоя

директоропд ддт . у.'"1'* необходимости нормш1ьной работь1 учреждения и

благоприятнь1х условий для отдь1ха работник1в. Ф времени начала отпуока работник

должен бьтть извещен не шозднее чем за две недели до его начш!а (от]123 [( РФ)' [1о

согла1пени1о между работником и работодателем ежегодньтй оплачиваемьтй отпуск может

бьтть разделен на части. |1ри этом хотя бь1 одна из частей этого отпуска должна бьтть не

менее 14 календарнь!х днй (ст.125 тк РФ). |1ри увольнении работнику вь1плачиваетоя

денежная комг1енсация за все неиспользованнь1е отпуска (от'\27 тк РФ)' Бжегодньтй

Б',у.. должен бьтть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности; при

'",,''"-""и 
работником государотвеннь1х или общественнь1х обязанностей'

5.17. |1едагогам дополнительного образования запрещается:

- изменять без согласования с директором расписание занятий;

_ отменять, изменять продолжительность за11ят14й и перерь!вов ме)кду ними;

- курить в помещении [[1.

6. тРудов 
^я 

дисциплинА.

6.1. Бсе работники ддт обязаньт подчиняться директору' вь1полнять его указания'

связаннь|е с трудовой деятельность1о, а также приказь1 и предписа|1ия, доводимь1е с

помощь}о служебньтх инструкций или объявлений'

6.2. Работники незавиоимо от должноотного полох(ения обязаньт проявлять взаимну}о

вежливость' уважение' терпимость' собл}одать служебнуто дисциплину и

профессиона"]1ьнуто этику.
с.з. 

- 
3а нарутпение трудовой дисциплинь1' то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение по вине рйотника возло)кеннь|х на него трудовь!х обязанн'остей директор

вправе применить следу}ощие дисциплинарнь1е взь1скания (ст.92 ?( РФ):

а) замевание;
б) вьтговор;
в) увольнение по соответству}ощим основаниям'

6.4' 3аконодательством о дисциплинарной ответственности могут бьтть предусмотрень1

так)ке и другие дисциплинарнь1е взь1скания, помимо оснований прекращения трудового

договора' предусмотреннь1; тк РФ основаниями для увольнения работника !'{1 по

инициативе директора до истечения срока действия трудового договора явля}отся:

а) повторное втечение года грубое нару1пение уотава ААт;



|
б) применение' в том числе однократное' методов воспитан ия связанньтх с физинескимил|т лсихическим насилием над личностьто обуна}ощихся
|1рименение мер дисциплинарного взь1скания не предусмотреннь1х законом запрещается.6'5' !о применения взь1ок ания от нару1пителя тР}довой дисциплиньт должньт бьтть
затребованьт объяснет1ияв письменной форме. Фтказ работника дать объяснения не можетслужить препятствием для применения дисциплинарного взь1скания (ст.193 тк РФ).6'6' \4ера дисциплинарного взь!скания определяется с учетом тяжести совер1пенного
проступка, обстоятельств' при которь1х он совер1пен' пред1пествутощей работьт иповедения работника.
6'7 ' |{риказ о применении диоциплинарного взьтскани я о ука3анием мотивов егоприменения объявляется работнику под расписку в течение трех рабоних дней со дня его
издат|ртя'

7. поощРвния зА успш'хи в РАБотв,.

7'1' 3а добросовестньтй трул, образцовое вь|полнение своих обязанностей, вьтдатощиеся
успехи в обунении и воспитании обутагощихся' новаторство в труде и другие достиженияв работе применя}отся следу}ощие формь{ поощрения работников:
- объявление благодарности;
_ награждение почетной грамотой' представление к присвоени}о почетного звания'
- стимулиру}ощие вь1плать|' в соответствиис |1оложением о порядке и условиях
установления стимулиру}ощих вь1плат работникам \4Б}!Ф (ддт).7.2' |1оощрения объявлятотся в приказе по мБудо (ддт, доводятся до сведенияколлектива. €ведения о награ)кдениях заносятся в трудову}о книжку работника.


