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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст. 189 и ст. 190 ТК
Российской Федерации.

Правила вIrутреннего трудового распорядка локальньй нормативный акт,

регламентирlтощий порядок rrриема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыхц
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а тчжже иные вопросы

регулирования трудовых отношений в учреждении.
I.2. Настоящие Правила имеют цель способствовать правильной организации работы
трудового коллектива МБУДО ЦВР г. Инты (далее Учреждение), рациональному
использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников,
укреппению трудовой дисциплины.

2. Порядок приёма и увольнения работников
2,|. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании
трудового договора, который заключается в соответствии с Труловьшr кодексом РФ.
2.2. Що rrодписания трудового договора работодатель знакомит работника rrод подпись с
настоящими Правила:rли внутреннего трудового распорядка, иными локЕIльными нормативными
актами, непосредствеIIно связанными с трудовой деятельностью работника.
2,З. При закJIючении трудового договора претендент на работу обязан предъявить

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральньпrли
законами):
2.З,1 . Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).
2.З.2. Труловую книжку, за исключением следующих сл)л{аев:

а) если трудовой договор заключается впервые. В этом спучае трудовую книжку оформляет

работодатель.
б) если работник поступает на работу по совместительству.
2,З.З. ,Щокумент, tIодтверждающий регистрацию в системе индивидуt}льного
(персонифицированIIого) yreTa, в том числе в форме электронного документа (за исключением
случаlI, когда претендент постуtIает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального
лицевого счета).
2.З.4. ,Щокументы воинского уtIета, если на работу поступает военнообязанныЙ или лищо,

rrодлежащее призыву на военную службу.
2.З.5.,Щокумент об образованиии (или) о квалификации или наJIичии специальньIх знаний, если

работник пост}цIает на работу, котораJI требует соответствующих специzlJIьньтх знаний или
специальной подготовки.
Z.З.6. Справку о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преспедования либо
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в

устаIlовленном порядке и rrо установленной форме.
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2.З.1.,ЩополнитеJIьные документы с )п{етом специфики работы, если это предусмотрено
Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными закон€lN{и, указами
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
2,4. Заключение трудового договора с несовершеннолетним осуществляется с rIeToM
особенностей предусмотренньIх Труловьтм кодексом РФ.
2.5. Е,сли rrретеЕдент на работу в течение двух лет, предшеств}.ющих постуtIлению на работу в
Учреждение, замещап должность государственной или муницигrальной службы, которая
включена в IIеречень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан
сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.6. Претендент на должность р}ководителя Учреждения не может быть принят на эту
до]Iжность IIо совместительству.
2.7. ПретендеЕт на работу проходит за счет средств работодателя обязательный перви.пrый
(при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.8. При заключении трудового договора в нем по согJIашению сторон может быть
пр9дусмотрено услоЪие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы
проверить, соответствует работник порг{аемой работе или нет.
2.8.|. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается
IIринятым на работу без испытани*
При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора
условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала

работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдеJIьного соглашения.
2.8.2. Во время испытания на работника распространяются. всо нормы трудового
законодательства, коллективного договора, соглашений и локitльных нормативньIх актов.

2.8.З, Срок исгlытЕIния для работника Ее может превышать трех месяцев, а дJIя руководителя
Учреждения и его заN{естителей- шести месяцев, если иное не установлено федеральным
законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не
может превышать двух недель.
2.8.З.|. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника
и другие rrериоды, когда он фактически отсутствовЕlл на работе.
2.8,4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в
соответствии с Труловым кодексом РФ, иньтми федеральными законtlми нельзя устанавливать
испытttние при приеме.
2.9. Работодатель заключает трудовые договоры с работником Еа неопределенньй срок, а в
случаях, предусмотренньIх Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законаN{и, - срочньй
труловой договор. Срочный трудовой договор закJIючается на срок не более пяти лет.

2.9.1. Если заключаотся срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о
сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его
заключения в соответствии с Труловьпr.r кодексом РФ или иным федеральным законом.
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отс}"тствует, то трудовой договор
заключен на Ееопределенный срок.
2.10. Трудовой договор заключается в письменноЙ форме, составляется в дв)ж экземпJIярах,

каждый из которьж подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - дJIя

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о
получении экземпJIяра трудового договора.
2.10.1. Трудовой договор, не оформленныЙ письменно, считается заключенным, если работник
приступил к работе с ведома или по поруIsнию работодателя или его уполномоченного на это
представителя. В этом сл}чае работодатель должен оформить письменный труловой договор в
течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.
2.10.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или пору{ения

работодателя (его уполномоченного fiа это представителя).
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным
на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) откЕlзывается

заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему

фактически отработанное им время (вьшолненную работу).



Работник, осуществивший фактическое доrrущение к работе, не булучи уrrолномоченным на это

работодатеJIем, привJIекается к ответственности, в том числе материальной, в IIорядке,

установленном Труловым кодексом РФ.
2.Lt. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в
Учреждение замещilл должности государственной (муниципыIьной) службы (перечень которьж
устанавливается IIормативнымц правовыми актами РФ) и гrри этом в его должностIIые
(служебные) обязанности входили отдельные фlтrкции государственного управления
Учреждением, может быть принят на работу в Учреясдение только rrосле пол}чения в

установпенном порядк9 согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к
служебному поведению государственных (муниципальньж) служащих и }регупированию
конфликта интересов.
2.|2. Трудовой договор встуtIает в силу со дня его подписапия работником и работодателем,
если иЕое не установлено Труловым кодексоN{ РФ, другими федеральными законами, иными
нормативными п.равовыми актами РФ или трудовыN,I договором, либо со дня фактического
допущения работника к работе с ведома или по пор}пIению работодателя или его
уполномоченного на это представителя.
2,12.1.Работник обязан пристуtIить к исполнению трудовьIх обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала
работы, то работник должен приступить к рботе на следующий рабочий день rrосле вступления
такого договора в силу.
2.|Z.2. Если работник не приступил к работе в день начаца работы, работодатель имеет право
аннупировать трудовой договор
2.13. На основании закJIюченного трудового договора издается прикilз фаспоряжение) о приеме
работника на работу. Содержание прикчlза должно соответствовать условиям заключенного
трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпIlсь в трехдневный срок со дня
фактического начала работы. По требованию работниКа работодатель выдает ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.
2.|4. Труловые книжки ведутся в бр,rажном или электроItном виде, по заявлению работника,
работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней в Учреждении, есJIи эта
работа является лля работника основной. Работник в,IIраве наравне струдовой книжкой
представить сведения о трудовом стаже по форме СТЩ-Р или СТ,Щ-ПФР. Лица:rл, которые
Еачинают трудовую деятельностьв2022г., бумажные книжки оформляться не будут.
2.15.При прекращении трудового договора, в связи с введением электронньD( трудовых кни>rtек,
еспи сотрудник откчtзался от бlмажной труловой в пользу электронной, то пол)л{ит сведения

2.16. Работодатель в десятидневньiй срок rrосле заключения трудового договора с работникопл,
который в предшествующие два года занимаJI должI{ости государственной (м,униципальной)
службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в

установпенном порядке сообщает по rrоследнему месту службы этого работника о заключении с
ЕIим трудового договора.
2.|7. Прекращение трудового договора регулируется гл. 1З Трудового кодекса РФ и
производится в rrорядке и irо основаниям, предусмотренным Труловым кодексом РФ. Щля
увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 1З
Трудового кодёкса РФ, применяются основания, указанные в ст. З36 Трудового кодекса РФ.
2.18. Прекращение трудового договора оформляется прик{tзом работодателя. С ним работник
должен быть ознакомJIен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или
прикrlз невозможно довести до его сведения, то на IIриказе делается соответств}.ющая запись.
2.1В.l.При прекращении трудового договора док}менты выдаются тrо письменному заl{влению

работника, в котором должна быть указана форма предоставjIения - бумажная или электронная.
Если СТ!-Р запрошена в день увольнения, то вьцать её слелует тогда же. Запросить сведения
может любой работник, который перешёл на электронную трудовую кни)Iку (а не только

увольняющийся), но втаком случае вьцать их нужно в течение трёх дней.
2.|8.2. Если рольнение работника является дисциIIлиFIарным взысканием, то приказ

работодателя об увопьнении должен быть объявлен этому работнику гtод подпись в течение



трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник
отказывается ознакомиться с приказом под подIIись, на приказе делается соответств)тощая
запись и составJuIется соответствующий акт.
2.19. В день прекращения трудового договора работнику вьцается трудовая книжка. Если это
сделать невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от ее получеЕия,

уполномоченный rrредставитель работодателя Еаправляет работнику уведомление о

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отrrравить ее по почте.
Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании
его письменного обращения в течение трех рабо.rих дней со дня получения работодателем
данного обраrцения.
Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученЕые работниками rrри увольнении,
работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению,

установленными законодательством РФ об архивном деле.
Запись в трудовую книжку об основании и причине уволь}Iения вносится в точном
соответствии с Труловым кодексом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи,
пункт статьи Трудового кодекса РФ.
2.20.Вд.r" уuЬпuнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя
и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то
соответствlтощие суммы доля{ны быть выплачены не позднее дня, следующего за дном
предъявления уволенным работЕиком требования о расчете.
2.2|. При увольнении работник Ее позднее дня прекращения трудового договора возвращает
все IIереданные ему работодателем для осуществления трудовой фlтrкции документы,
оборулование. инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также док),ъ4енты,
образовавшиеся при исполнении труловой функции.
,Щля этого работник оформrrяет обходной лист, форма которого утвер}кдается директором
Учреждения.
Отказ работника частично или rrолностью оформить обходной лист не является препятствием
для увольнения этого работника. Но в сJryчае недостачи работодатель вправе привJIечь

уволенного работника к ответственцости в установленном законом порядке.

3. Основные права, обязанности и ответственность работников
3.1. Педагогические работники польз}тотся следующими академическими правами и
свободалли:
1) свобода преподаванияо свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства
в профессионал ьную деятельность;
2) свобода выбора и испоJIьзования педагогически обоснованных форr, средств, методов
обу^rения и воспитания;
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов
обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнитёльной общеобразовательной
программы, отдельного уrебного rrредмета, курса, дисциплины (модуля);
4) право на выбор пособий, материалов и иньIх средств обуления и воспитания в
соответствии с дополнительной общеобразовательной программой и в порядке,

установленном з акоЕодательством об образов анииi
5) право на участие в разработке допоJIнительньD( общеобразовательньD( общеразвивающих
прогрilJ\4м;
6) право на осуществление науrной, научно-технической, творческой, исследовательской
деятельности, )л{астие в экспериментаJIьной и международной деятельности, разработках и
во внедрении инновациЙ; ]

7) право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также достуtI к
информационно-телекоммуникационЕым сетям и базшл данных, учебным и методическим
материалам, материаJIьно-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности,
необходимьгпл дJuI качественного осуществления педагогической, науlной или
исследовательской деятельности в Учреждении;



8) право на бесплатное пользование образовательными, методlцескими и науIными услугами
Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или
локальн ыми нормативными актЕrми;
9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коплегиальЕьIх органах

управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения;
10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятепьЕости Учреждения, в
том чисJIе через органы управления и общественные орIанизации;
i1) право на объединение в общественные гrрофессионzulьные оргацизации в формах и в
порядке, которые установлеЕы закоЕодательством Российской Федерации;
|2) право на обращение в комиссию по урегулированию спорOв между участниками
образовательных отношений ;

13) право на защиту профессиона,тьной чести и достоинства, на справедливое и
объективное расследование нарушения норм профессиЬнатiьной этики педагогических
работников.
З.2. Педагогические работники имеют следующие тр}цовые права и социаJIьные
гарантии:
1) право на сокраIценную продолжительность рабочего времеЕIи;
2) право на доrrолнительное профессионаJIьное образование по профилю педагогической
деятепьности не реже чем один pilз в три года;
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продол}кительностъ
которого определяется Правительством Российской Фелерачии;
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять
лет неIIрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной власти, осуществJuIющим функции по выработке государственной политики
и нормативно*правовому регулированию в сфере образования1
5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации. :.

3.3. Так же все работники Учреждения имеют IIраво на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях.
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставJIение ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее нормативныпл требовалIиям охраны труда;
- своевременную и в гIолном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качествоI\I выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времони,
сокращенного рабо.rего времени для отдельных профессий и категорий работнr,лков,
предоставлением ея(енедельЕых вьжодньж дней, r.rерабочих праздничньIх дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полн}то достоверную информацию об усповиях труда и требованиях охраны труда на
рабочепл месте, включая реализацию прав, ItредOставлеяные законодательством о специальной
оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное професЬиональное образоваrrие в порядке, установлеIIнOм
ТК РФ, иными федера-шьными законами;
- объединение. вкJIючаJI право на создание профессионat,lьньIх союзов и вступление в них
для защить] своих трудовых прав, свобод и законньtх интересов;
- }л{астие в управлении организацией в формах, предусмотренньтх ТК РФ, иными
федеральньIN{и законами и коллективным договором ;

- ведение коллективньж переговоров и заключение коллективньIх договоров и соглашений
через своих представителей;
- защиту Qвоих трудовых прш, свобод и законньгх IIнтересов всеми не запрещен}Iыми
законом способами;
- разрешение индивилуalльньlх и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку.
в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закона\{и;



- возмещение вреда, причинеЕногО ему В связи с исполнеЕием трудовых обязанностей, и

компенсацию мораЛьногО вреда в порядке, устilновленном тк рФ и иными федера"гrъньrми

закона\{и;

- обязательное социальное
законами.

страхование в случаях, гtредусмотренных федеральными

3.4. Все работники обязаны соблюдать правила внутренЕего трудового расrrорядка.
3. 5. Обязанности и ответственIIость педагогических работников :

3.5.1, Педагогические работники обязаны: '

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать В

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмsтов, курса, дисциплины (модуля)

в соответствии с утвержденной програrrлмой;

2) соблюдать гIравовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессион альной этики ;

3) уважать честь и достоинство у{ащихся и других )дIастников образовательных
отношений;
4) развивать у учащихся познавательную активность, сЕlмостоятельность, инициативу,
творческие способности, формировать гражданск},ю позицию, способность ктруду и жизни в

условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и безопасного
образа жизни;
5) rrрименять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество
образоЪания формы, методы обl^rения и воспитания;
6) учитывать особенности психофизического развития уIащихся и состояние их здоровья,
соблюдать специаJIьные условия, необходимьiе дJu{ получения образования лLIцами с
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействоватъ при необходимости о

медицинскими организациями;
7) систематически повышать свой профессиональный уровень.
З.5.2, Педагогический работник организации, осуществJuIющеЙ образовательную

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предприниматеJUI, не впраВе

оказывать платные образовательные услуги r{ащимся в данной организации, если это
приводит к конфликту интересов педагогического работника.
3.5.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность
для политической агитации, принуждения учащихся к принятию политических,

религиозньш или иньгх убеждений либо откalзу от них, для разжиг€}ния социальной,

расовой, националъной или религиозной розни, для агитации,
пропагандирующей исключительность, превосходство либо непОлноценность граждан по
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности,
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения rIащимся
недостоверных сведений об исторических, о национ€IJIьньD(, религиозIIьD( и культурных
традициях народов, а также дJuI побуждения учащихся к действиям, противоречащим
Конституции Российской Федерации.
3.5.4, Педагогические работники нес}"т ответственность за неисполнение или ненадлежащее
исполнение возлохtенных flа них обязанностей в порядке и в сл}п{аях, которые

установлены федеральными закоЕами.
3.6. Так же все работники Учреждения обязаны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них
трудовым договором и должностными инструкциями; соблюдать дисциплину труда,
использовать своё рабочее время дJuI полезного труда, воздерживаться от действий,
мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

- соблюдать трудовую дисциплину - вовремя rrриходить на работу, соблюдать

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять

распоряжения адм инистрации.

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными
актами, а также правипаN,{и и инструкциями по охране труда.

1
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- систематически, не реже 1 раза в 5 лет, повышать свою профессионЕrльную
квалификацию, тrроходить аттестацик) с целью подтверждеЕия соответствия занимаемой
должности.

соблюдать инструкции rrо охраЕе жизни и здоРовья )ru{ащихся, правила техники
безопасности; обо всех случаях травматизма (микротравмах, несчастных случаях)
неза]\{едлительно сообщать администрации.
- проходитъ в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблтодать
санитарные правила.
- рабоiник иrее, право проходить диспансеризацию, уработrrиков старше 40 лет есть право
наоднодневн},ю диспансеризацию раз вгод (уболее NIолодъж коJIлег такое право есть раз
в 3 года). За этот день начисляется средний заработок. FIадо указать, что работник может взять
раз в год выходной для этой цели, уведомив рабо,rодателя заранее (например, за 3 дня)
и должен согласовать с ним дату. ТаЮке он обязан rrредставить справку после диспitнсеризации
в определённый срок
- соблюдать правила пожарной безопасности в помещении учрехtдения.
- содержатu рuбо"aa,""rо, мебель оборудование и приспо"обое""" в исправном и аккуратном
состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения.
- соблюдать установленный порядок хранения материальньD( ценностей и док}ментов.
- беречь имущество учреждения, бережно использовать материалы, рационztJIьно
расходовать тепло, эпектроэнергию, воду.

- вести себя достойно на работе, в общественных местах; соблюдать этические нормы
поведения в коллективе, быть внимательным и вежливьIм с учащимися, родитеJut1\4и и
членами коллектива.
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
Круг KoHKpeTEbIx функциональньIх обязанностей, которьй каждый работник выполняет по
овоей должности, специЕlльности и квалификации, оlrределяется должностными
инструкциями, также, утверждается директором rIрежденияца основании квалификационньж
характеристик и нормативньIх документов.
З,7 Работник обязан возместить работодателю rrричиненньй ему прямой действительный
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.
Работник несет материaльную ответственность как за прямой действительный ущерб,
непосредственно причиненный им работодателю, так и за уIцерб, возникший у работодателя в
результате возмещения им ущерба иным лицам.

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены ТК РФ, иньпли федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективньй тр}ц;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового
распорядка;
- привJIекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральнь]ми законами;
- принимать локальные нормативные акты:
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специirльной оценке
условий труда.
4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие
нормы трудового права, лок€}льные нормативные акты, условия согJIашений и трудовьтх
договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленн}.ю трудовым договором;



обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государстВонныМ

нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работIIиков оборудованием, инстр}ментами, технической докlълентащией и

иными средств€lми, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равЕую оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникап,{ заработную плату в сроки,

устаЕовлецные в соответствии с ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка,
трудовыми договорами;
- вести коллективные fIереговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,

установленном ТК РФ;
предоставлять представитеJшм работников tIолную и достоверную информацию,

необходим}то для заключения коJIлективного договора, соглашения и контрOля за их
выполнением;
- знакомить работников под рослись с принимаемьIми локчlльньIми нормативньIми актами.
непосредственно связаЕными с их трудовой деятельностью;
- своевроменно выполнять предписания федерального органа исполнительной вJIасти,

уполномоченного на осуществление фелерального государственного надзора за
соблюдением трудового законодательства и иньD( нормативньIх правовых актов,
содержащих нормы трудового права, других федеральньD( органов испоJIЕительной власти,
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,

уплачивать штрафы, н€LпожеЕЕые за нарушения трудового законодательства и иньIх
нормативнБж правовьIх актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих коллегиальньIх органов, избранных

работниками представителей о вьuIвленньж нарушениях трудового законодательства и иньIх
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению вьUIвленЕьж

нарушений и сообщать о принятьж мерах указанным органам и представителям;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх
обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в tIорядке, установленном
фелератIьньтми законам и;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральныЙ вред в порядке и на условиях, которые

установпены ТК РФ, другими федеральными законами и иЕIыми нормативными правовыми
актами Росси йской Федерации ;

- организовать труд педагогических и других работников Учреждения так, чтобы каждый

работал по своей специilльЕости и квалификации, закрепить за каждым работником
определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписаниями занятий и графиками

работы;
- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещениЙ,
отопления, освещения, вентиJuIции, инвентаря и прочего оборудования, наJIичие

необходимьгх в работе м атери€}лов;

- осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением растrисания
занятий, выполнением дополнительных обшдеобразовательньIх прогрчlN[м, учебньrх планов;

- своевременцо рассматривать предложения работников, направленные на улучшение
деятельности УчреждеЕия, поддерживать и IIоощрять лучших работников;
- совершенствовать организацию труда;

- принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины;
- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и rJащихся,
обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест
отдыха, создавать условия труда, соответствуюIцие правилаI\4 по охране труда, техники
безопасности и санитарн ым нормап4;
* постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и гIащимися требований
по технике безопасности, санит арии и гигиене, противопожарной охране;

- принимать необходимые меры для профилактики трiIвматизма, профессионаJIьЕьD( и

других заболеваний работников и r{ащихся;



- своевременно предоставлять отпуск всем работника]и Учреждения в соответствии с
графиками, утверждаемыми ежегодно; компенсировать выходы на работу в установленный
для данного работника выходной или праздничньй день предоставлением другого дня
отдыха.
- испоJIнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными
правовыми , акт€tми, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашеЕиями, лок€LпьЕыми нормативными актами и трудовыми договорами.
4.З. Ответственность работодателя:

работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить

работнику не полученный им заработок во всех случаях незакопного лишения его возможности
трудиться;
- работодатоль, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в

полном объеме;

- при нарушении Работодателем установленного срока выfIлаты зарплаты, оплаты отпуска,
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан
выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной
трехсотой действующей в это время ставки рефинансированиrI Балка России от не
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следlтощего дня после

установленного срока выплаты fIо день фактического расчетавключительно;
моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах)
0пределr{емых соглашением работника и работодатеJш или судом.

5. Рабочее время, время отдыха и их использование
5,1. Учреждение работает IIо графику 7-дневной рабочей недели. Режим работы с 08.00 до
20.00 часов.
В течение рабочего дня работнику предоставJuIется перерыв для отдыха и гIитаниr{
продолжительностью от 0,5 до 1 часа, который не включается в рабочее время и оплате не
подлежит.
Время начаJIа перерыва: 12 ч 00 мин. Время окончания перерыва |2ч 30 мин (1Зч 00 мин).
5.2. В целях оптимЕlльного функционирования )п{реждения режимы работ работников
опредеJuIются и утверждаются лриказом директора на учебныri год.
5.З. Рабочее время работников - время, в течение которого работник в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка и ,условиями трудового договора должен
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, KoTopbie в
соответствиII с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к
рабочему времени.
5.3.1. Щля руководящих работников, работников из числа администрации, хозяйственного,

учебно - всIIо]\{огательного и обслуживающего персонала нормальнаlI IIродолжительность

рабочего времени не может IIревышать 40 часов в недеJIю (ст. 9i ТК РФ), для женщин,
работающих в районах Крайнего Севера, устанавливается 36-часовая рабочая неделя (ст. 320
ТК РФ). Работодатель обязан вести rIет времени, фактически отработанного каждыN{

работником.
5.З.2. Щля работников, не достигших возраста восемнадцати лет, устанавливается
сокращенная продолжительность рабочего времени (ст. 92 ТК РФ).
5.4. Щля обеспечения образовательного процесса дju{ педiгогических работников (педагогов
дополнительного образования, концертмейстеров) Уфеждения устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).
5.4.1. Начало рабочего дня, окончание рабочего дня, время перерыва и выходные дни
педагогов дополнительЕого образования определяются графиком работы согласно
расписанию учебньrх занятий. Распиоание учебных занятий устанавливается и утверждается на
учебный год исходя из количества сформированньtх учебных групп.
5.4.2, В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой
должности включается учебная (преподавательская), воспитательнаrI работа,



индивидуальная работа с )л{ащимися, научная, творческая и исследовательская работа, а

также другая педагогическiu{ работа, предусмотреннЕuI трудовьiМи (должносТньПли)

обязанностямИ И (или) индивиду{rльныМ планом, - методИчеQкЕи, подготовительнЕlя,
организацИонная, диагностИческая, работа пО ведеЕиЮ мониторинга, работа,
предусмотренная планами воспитательньIх, физкультурно-оздоровительньIх, сrrортивньIх,

творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися. Конкретные трудовые
(лолжностные) обязанности rrедагогических работников опредеJuIются труДовыми

договорами и должностными инструкциями. Соотношение уrебной (преподавательской) и

лругой педагогической работы в предепах рабочей недели или 1^rебного года определяется
соответствующим локальЕым нормативным актом Учреждения, с учетом количества часов
по учебному плану, специzlльности и квалификации работника.
5.4.З. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку
заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей,
возложенньж на них правилЕli\ли внутреннего трудового распорядка, Уставом, должностной
инстр}кцией. Продолжительность занятий устанавливается в соответствии с Положением об
организации образовательной деятельности r{реждения.
Все преподаватели приходят за 15 минут до начаJIа занятий.
5.4.4. Учебнlто нагрузку педагогических работников устанавливает Работодатель до ухода
работника в отпуск, руководствуясь Приказом Министерства образования и науки Российской
Федерации (Минобрнауки России) от 22.12.20|4 Jф 1601 г. Москва <О продолжительности

рабочего времеЕи (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы)
rrедагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических

работников, оговариваемой в трудовом договоре).
5.4.5. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебныхзанятий.
Педагогическим работникам заtlрещается:
_ изменять по своему усмотрению расписание учебньтх занятий (учебно-вспомогательному и
обслуживающему персоналу - график работы);
- отменять занятия;
- оставлять }п{ащихся во время занятия в кабинетах одних;
- удалять учащихся с занятия.
- курить в помещениях и на территории Учреждения; освобождать )чащихся от занятий
дJUI выполнения обrцественных пор)л{ений, участия в спортивных и других мероприятиях,
не предусмотренньIх плаЕом работы Учреждения;
- отвлекать rrедагогических работников в учебное время от их непосредственной работы
для проведения разного рода мероприятий, не связанньIх с производственной
необходимостью.
5.4,6..Щругая часть работы работников ведущих претrодавательскlто работу, требlтощая затрат

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из
выпоJIнения ими своих должностньIх обязанностей, предусмотренньIх Уставом, тарифно-
ква"пификационными характеристикztми, а также выrrолнения поручений директора
Учреждения и выполнения локаJтьньtх нормативньtх актов.
5.5. В актированные дни для педагогических работников устанавливается
спедующий режим работы:
- в случае прихода детей на занятия, занятия проводятся по расписанию на данный
день;
- в случае неявки детей на заня,tия, педагоги выполняют методическую работу на своем

рабочем месте либо выполняют IIоручения администрации Учрея{дения.
ПродолжитеJIьность рабочего дня согласно педагогической нагрузке.
5.6. Время каникул, несовпадающих с очередным отпуском, является рабочим
временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются
администрацией Учреждения к педагогической и организационной работе.
5.1. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживалощий rrереонал

Учреждения привлекается к выIIолнению хозяйственньтх работ, не требующих специаJIьньD(
знаний, в пределах установленного им рабочего времени.



5.8. ffля обслуживающего персонаJIа учреждения устанавливается суммированныЙ режим
работы согласно графику работы. Работа осуществляется по сменаN,{, продолжительность
сменыне более 12 часов.
5.9. .Щля работающих на улице в холодное время года устанавливаются rтерерывы для
обогрева.
5.10. В каникулярный тrериод педагогические работники могут tIривлекаться к работе в
спортивньIх,и оздоровительЕьIх лагерях, лагеря труда и отдыха, грудовьiх отрядов на базе
Учреждения.
5.11.ffля работников МБУ ДО ЦВР установлена след}.ющаJI
продолжительность рабочего времеЕи :

- административные работники пятиднев}Iая рабочая неделя - выходной суббота, воскресенье.
- педагоги дополнительного образования. шестидневнаlI рабочая Ееделя - выходной, время
начала и окончания работы, огrределяется педагогической нагрузкой и расписанием учебньп<
занятий,
- обслуживаюrций персонал rrятидневная рабочая неделя.
5.|2. Изменения рабочего времени вводится прикЕrзом работодателя, о чем работники
уведомJuIются в письменЕой форме не позднее, чем за два месяца, или по письменному
согласию работника
5.13. Ответственными за ведение табеля учета рабочего времени являются должностные лица,
утвержденные Приказом директора Учрехrдения. Табель согласовывается с пJIаново-
экономическим отделом. затем утверждается директорот\{ Учреждения и передается в
бухгалтерию для начисления заработной платы.
5.14. Ilродолжительность рабочего дня. непосредственно предшествующего праздничному
нерабочему дню, уменьшается на один час.
5.15. Исходя из производствеIIньD( задач и функционi}льньж обязанностей отдельных
категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах может быть установлен
режим ненормированIIого рабочего дня по должностям, с возможностью установления гибкого
графика работы.
5.16. По заявлению работника Работодатель имеет rrраво разрешить ему работу по другому
трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени на условиях внутреннего
совместительства.

Работник имеет право заклютIить трудовой договор с другим Работодателем дJuI

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.

Работа за пределами нормЕL,Iьной продолжительности рабочего времени не может
превышать IIоловины месячной нормы рабочего времени, установленного длJI
соответствующей категории работников,
5.17. Работника, появившегося на работе в состоянии,i}лкогольного,
наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе
(отстраняет от работы) в данный рабочий лень (смену).
Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области
охраны труда;

не прошедшего в установленно]\{ порядке обязательньй rrредварительный или
периодический медицинский осмотр;

при вьuIвлении в соответствии с медицинским заключением противопоказалrий для
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
- гrо требованию уполномоченнъIх федеральными законами органов и должностных лиц;

- в других случаlIх, предусмотренных законодательством.
5.18. Работа в вьIходные и нерабочие прiвдничные дни, как правило, недопускается.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
IIроизводится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с
обязательного письменного согласия работника.



5.19. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам
rrродолжительностью 28 ка-ilендарных дней.

Ежегодный удлиненный отIIуск rrедагогичеСким работника:rл устанавливается В

соответствии со ст. 335 ТК РФ, постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 г. Jф 724

кО продолжитепьности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуСКа,

предоставляемого педагогическим работникам>.
Работнику предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуСка:

- за работу в районах Крайнего Севера * 24 календарньж дня - ст. З21 ТК РФ;

- за работу с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст. 117 ТК
РФ от 7 до |4 калеЕдарЕых дней (согласно аттостации рабочего места);

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст.119 ТК РФ * не менее 3 календарных

дней.
Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются вместе с основным отпуском.

без переноса на следующий рабочий год.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, rrревышающая 28 календарных дней, по

письменному заявлению работника, по усмотрению адмиЕистрации и при нчtличии

денежЕых средств, может быть заменена денежной компенсацией,
Не допускается замена денежной компенсациеЙ ежегодного основного

оIIJIачиваемого отпуска и ежегодных дополнительньD( оfIлачиваемых отпуоков беременЕым
женщинам и работникzlм в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного
опJIачиваемого отпуска, работникам, занятым на работах с вредными и (или) оrrасными

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выпJIаты денежной
компенсации занеиспользованньй отпуск),
5.20, Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется
РаботодатеJIем ежегодно с учетом необходимости обеспечения нормr}льного хода работы
Учреждения и благоприятньIх условий дJuI отдыха работников, в соответствии с графиком
отпусков. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две
недели до начала календарного года и доводится до сведения всех работников. График
отпусков обязателен как дJuI работника, так и для работодателя.

О времени начшIа отпуска работник должен быть извещен под ростrись не позднее, чем
за две недели до его начала.

Отдельньrм категориям работников в слrIаях, предусмотренных Трудовьтм кодексом
РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставJшется по
их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отIIуск ему
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родаN4 независимо
от времени его непрерывной работы в Учрех<дении.
5.21. В соответствии с закJIюченными договорами о совместноЙ деятельности сдругими
образовательными учреждениями города, работники Щентра внешкольной работы проводят
занятия с детьми на базе других образовательньD(1Tреждений.

Работа на базе других образовательных учреждений города для работников Щентра
внешкольной работы может носить как разовый, так и постоянный характер и не является
командировкой.
5.22. При направлении работника в служебную командировку на него распространяется
режим рабочего времени и времени отдыха того предприятия, организации, куда он
командирован.

При командировке работника для сопровождения детей все дни нахождения в
командировке считаются рабочими днями не зависимо от режима работы работника по
основному месту работы.

Если командировка работника по сопровождению детей совпадает с вьIходными и
праздничными днями, то эти дни компенсируются другим днем отдыха'иJм производится
оплата с соблюдением требований ст.153 ТК РФ. Порядок компенсации выходЕIьж и
праздничньж дней работника, приходящихся на командировку, согласуется с
Работодателем в заявлении работника.



5.23. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебнуrо командировку
за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы,
связанные со служебной командировкой.
5.24. Работодатель не HaгIpaBJuIeT в служебные командировки беременньгх женщин
и работников, не достигших возраста 18 лет.
5.25. Работодатель направляет в служебные командировки только с письмеЕного согласия и при
условии, что это не заrrрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии
с медицинским закJIючеЕием, вьцанным в порядке, установлеЕном федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:
- инв€UIидов;

- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;

- у которьж дети-инвалиды;
осуществляющих уход за больНыми членаА4и их семеЙ в соответствии, с медицинским

заключением, выданным в порядке, установленном федеральньпrли законами и иными
нормативными правовыми актilми Российской Федерачии;

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей
указанного возраста;

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает
вахтовым методом;
- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати JIет, в период до достижения
мJIадшим из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом
отказаться от направления в служебную командировку.
5.26. Работники, указанные в п. 5.25 настоящих Правил, предоставJшют в отдел кадров
работодателя документы, rтодтверждающие право на льготы, если это не бьшо сделано в дату
приема на работу или в лериод трудовых отношений. Список документов, явJlяющихся

в таблице ниже.

5.27.Работники, укоторых есть ребенок ввозрасте дочетырнадцати лет, вслучае если
другой родитель работает вахтовым методом, дJuI полгIения льготы предоставляют в оlдел
кадров работодателя справку с места работы другого родителя о том, что оЕ работает вахтовым
методом. Справка предоставляется один раз в квартал - 1-го числа месяца, следующего

Категория льго,l,ников .Щокумент, который подтверждает право Ita льготу

Беременrtая сотрудниI ti1 Справка из мед}iчреждеЕия

Сотрудниli пt;raцtrte l8 лст Паспорт

Со,гр.п''дrrича, 1, rioTopoi'i есть рсбсItок i{o ,грсх

лOт
Свидетельство о рождении ребенка

Сотрулl tl,tlс-и tl ва.лиr1 Справка МСЭ

Со,I,руltник. у коl,орого ребеltок-иtIва-пиit Справка МСЭ ребенка
свидетельство о рождениr.I ребенка

Сотрl,лнlr rt, ко,горыIi ухаI.(ивае,г за бо.цьныл,t

чле[lоi\I сеNlьи
Медицlлнское заклк)ченI]е

,Щокуплент, которьтй тrодтверждает родство

Со,r,р5,лнr.rrt, которыti воспи,t,ывает без
с_}-пругil ил}l с),пр\ги детей в возрас,гс
ло че,гыр| lt,LiJtI lа,ги лет

Свидетельство о рожденIллt ребенка. Если сотрулник
опекун! то свидетельство об установлении огlеки

.Щокумент. которыйl подlвердит1 что сотрудник одtlt,I
воспL1,1,ывает ребенка, напрIlмер, свидетельство о ро7кдеrltlи
ребенка, в котором не указан отец

Сотрl,лrlик, у которого ребсlrок до l:l лет,
пр1.1 э,l,о]\{ др),гой роJи,ге,r]ь работает вахтовы\,1

\1етод()NI

Свидетельство о рождении ребенка
Справка с места работы другого родитеJIя

Свидетельства о рождении детейСо,гр1,,trrик. у коlорого ,грое и более детей
в tsозрiiсте,ло l8 лст и ]llлilдIшеNI}, 1,Iз tlих
не Llсllолни.]lосl, l4 лет



за кварталом. В случае если справка не была предоставлена в указанный срок, работник может

предоставить ее непосредственно до момента настуtIлеЕия событий, ук€ванньш в разделе
крабочее время, время отдьжа и их использование).
5.28. Всвязи сизмеЕениями вткрФ- работодатель имеет право перевести сотрудников на

удаленнуЮ работУ (листанцИоннlтО работУ (временная, постоянная или комбинированная),

обговорить с работником и прописать в допсоглашении к договору:

-адрес работы (обьтчно на дому у сотрулника);

- порядок и периодичность связи (мессенджеры, телефон, электронная почта);

- порядок обмена документами, втом числе сприменением электронной подписи, атакже
порядок её получения и использования;

- порядок информирования работника о локальньD( актах, в том числе об отпуске, увольнении
и так далее.

6. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы
6.i. Заработнiш плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости
от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий вьтполняемой

работы, а также комтrенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного
характера, в том числе за работу в условиr{х, отклоняющихся от нормальньж, работу в
особых климатических условиях и на территориях, гIодвергшихся радиоакТивНому
загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выfIлаты
(доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
6,2. Заработная плата каждого работrrика зависит от его квалификации, сложности
вышолняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимiulьным

размером не ограничивается.
6.3. Заработн.lя плата работнику rrереIIисJшется на указанный работником счет в банке.

6.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением слrIаев,
когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовыIчI договором.
6.5. Заработная fIлата выfIлачивается не реже чем каждые полмесяца, в день,

установленный настоящими Правилами:
1) аванс за перв},ю половину расчетного месяца выплачивается 2З числа текущего месяца;
2) заработная плата за втор}.ю половину расчетного месяца ВыплаIмвается 8 тIисла

месяца, следующего за расчетным.
6.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата
заработной платы производится накануне этого дня.
6.7, Оплата отIIуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7. Поощрения за успехи на работе
7.|. За образчовое выполнение трудовьIх обязанностей, инновацию в труде и Другие

достижения в работе применяются спедующие поощрения: объявление благодарности;
награждение почётной грамотой, денежное вознаграждение.

Поощрения объявляются прикtlзом директора и доводятся до сведения коллектива,
запись вносится в соответствующий раздел труловой книжки работника.
'1.2. За особые трудовые заслуги работники предостав:rяются в вышестоящие органы к

rrоощрению, наградам и присвоению званий.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За совершение дисциплинарного тrростуIIка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовьrх обязанностей, работодатель
имеет право гIрименить след}.ющие дисциплинарньiе взыскания:
а) зал,tечание;

б) вьтговор;
в) увольнение rrо соответствlтощим основаIIиям.
8.2. За каждый дисциплинарный rrроступок может быть примеЕено только одно

дисциплинарное взыскание.



8.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарЕого взыскания объявляется работнлIку
под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия

работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным rrриказом rrод
подтrись составляется соответствующий акт.
8.4. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательств4 могут быть
привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном
Труловым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к
гр ажданско -правовой, админисц)ативной и уголовноI"I ответственIIости.
8.5. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который
совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том чиоле нарушение требований
законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих Правил внутреннего
трудового распорядка и иньгх локаJIьньD( нормативньIх актов.
8.5.1._Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно
из названных в п. 8.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарньж
взысканий.
8.5.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе гIрименить только одЕо
дисциtIлинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, IIри
которьtх он был совершен.
8.5.3. Работодатель привлекает'работника к дисциплинарной ответствонности в порядке,
установленном Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами.
8.5.4. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении дв)ж рабочих дней указанное
объяснение работником не представлено. то составляется соответствутощий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием дJU{ применения
дисци пл и нарного взыскания.
8.5.5. Дисциппинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
простуIIка, не считtul времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,
необходимого для }лrета мнения представительного органа работников. Щисциплинарное
взыскание не может быть применеЕо позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельЕости или аудиторской
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.
8,5.6. Применение дисциrrлинарного взыскания оформляется приказом работодателrI в порядке,

установленном Труловым Кодексом РФ,
8.5.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не булет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеIощим
дисциплинарного взыскания.
8.5.8. Работодателъ до истечения года со дня применения дисциплинарного взысканлш иN{еет

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе са]\{ого работника,
ходатайству представительного органа рабо,гн и ков.
8.6. Работодатель вправе fIривлечь работника к материальной ответственности в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ.
8.6.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой
освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовьrм
кодексом РФ.
8.6.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного
противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им работодателю
прямой деI"Iствительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ,
8.6.З. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его
возместить. Неполученные доходы (упущенная вьтгода) взысканию с работника не подлежат.
8.6.4. Работник освобождается о,г материальной ответственности, если, ущерб возник
вследствие:
а) действия непреодолимой силы;
б) норь,rального хозяйственного риска;



в) крайней необходимости или необходимой обороны;
г) неисполнеЕия работодателем обязанности по обеспечению Еадлежащих условий для
хранения имущества, вверенного работнику.
8.6.5. За причиненный ущерб работник несеТ матери€}лЬную отвеТственносТь в пределах своего

среднего месячного заработка, если иное Ее гIредусмотрено Трудовыпл кодексом РФ.

8.б.6. В СЛ)л{аях, rrредусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника может воздагаться

материальнiul ответственЕость в полном размере причиненЕого ущерба. Полная материальная
ответственность работника состоит в его обязанности возмощать причиненный работодателю
прямой действительньй ущерб в полЕом размере.
8.6.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадноЙ)

материальной ответствеIIности могут заключаться с работниками, достигшими возраста
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использ}.ющими денеЖЕые,
товарные ценности или иное имущество
8.6.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение дJuI установления причины
возникновения }щорба. В сл5.,rае отказа или укпонения работника от представления указанного
объяснения составляется соответствующий акт.
8.6.9. Взыскание с виЕовного работника суммы причиненного ущерба, не превышающеЙ
среднего месячного заработка, производится Irо распоряжению работодателя. Распоряжение
может быть сдолано не позднее одного месяца со дня окончательного установления
работодателем размера причиненного работником ущерба.
8.6.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить
причиненный работодателю ущерб, а с}мма причиненного ущерба,'подлежащаrI взысканию с

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться
только судом.
8.6.11. Работник, виновный в гIричинении ущерба работодателю, может добровольно
возместить его полностью или частично. ГIо соглашению сторон трудового договора
допускается возмещение ущерба с рассрочкой rrлатежа. В этом случае работник представляет

работодателю письмеЕное обязательство о возмещении уrцерба с указанием конкретньж сроков
платежей. В сп}чае увольнения работника, который дал письменное обязатеJIьство о

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, цепогашенная
задолженность взыскивается в судебном порядке.
8.6.12. С согласия работодателя работник может передатъ ему для возмещения причиненного

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.
8.7. Работодатель вправе привлечь работника к материальной й дисциплинарной
ответственности одноврем е нно.

9 1 . р аб о тодат.,:, ";:HЖ'J^ iЯr* Ъ; }#l;r' HH.T#%'^X"#}ya;rbH ой з ащиты
и смывающие средства дпя защиты от воздействия вредньж и (или) опасньж факторов
производственной средыи (или) загрязнения, атакже наработах, выполняемьIх вособьпс
тем пературн ых условиях.
9.2. Ксредствам индивидуirльной защиты относятся сrrециa}льнаll одеждц специальная обувь,

дерматологические средства защиты, средства защиты органов дьD(i}ния, рук, головы, лица,
органов слlха2 глаз, средства защиты отпадения с высоты и др}тие средства индивидуальной
защиты, требования к KoTopbIM определяются в соответствии с законодательством Российской
Федерации о техническом регулировании.
9.2,| Работодатель устанавливает нормы вьцачи средств индивидуальноЙ защиты
иобеспечивает засчет своих средств своевременн}.ю ихвьцачу, хранение, атакже стирку,
химическую чистку, сушку, ремонт и заJ\4ену.

9.З. Работодатель отстраняет от работы работников:
- появившихся наработе в состоянии чuIкогольного, наркотического или иного токсичеСкого
опьянения;
- не прошедших в установленном порядке обучеrrие и проверку знаний и навыков в области
охраны труда;
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не прошедших в установJIенном rrорядке обязательньй медиriинский осмотр, а также
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим
Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;
- у которь]х в соответствии с медицинским заключением вьutвлены противопоказания для
выполнения работы, обусловленной труловым договором;
* не использ}тощих средства иIIдивидуальной заrциты, Ео обязанных их использовать в связи
с работой на вредных или опасных работах или в особьrх температурных условиях на период
до того, пока они не начнут исfIользовать средства индивидуальной защиты, ч,2 ст.76 ТК.
Правило действует с 1 марта 2022 rода.
9.4. Работодатель отстраняет отработы работника навесь период времени доустранения
обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.
9.5. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения отработы
по основаниям, перечисленным в п. 9.3. настоящих Правил. Если работЕик не прошел обl^rение
и проверку знаний и Еавыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр
не rrо своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
9.6. Работодатель с 1 марта 2022года в целях предугrреждения производственного травматизма
и професоионаJIьных заболеваний осуществлlIет fIeT и рассмотрение обстоятельств и причин,
приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.
9.6.1Работодатель регистрирует микроIIовреждение (микротравму) на основании письменного
заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме, установленной
законодательством.
9,6.2. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию
в составе трех человек.
9.6,З. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в дв}х экземплярах)
и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению
(микротравме) с гIривлечением руководителя стр).ктурЕого rrодразделения, где работает
работник.
9.6.4. Работодатель направляет работника навнеплановый инструктаж или внеочередн}то
проверку знаниЙ требованиЙ охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельсl,в
и причин, приведших к возникновению микроповрепцения (микротравмы), вьшснится, что
работник нарушил требования охраны труда.

10. Работа с пособия]uи сотрудпиков

10.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику
пособие за rrервые три дня болезни наосновании электронного листка нетрудоспособнооти,
далее - ЭЛН.
10.1.1. Наосновании бумажного листка нетрудоспособности Работодатель выплачивает
работнику пособие запервые три дня болезни в случае, если лист нетрудоспособности выдан
до 1 января 2а22 года, Работник вправе предоставить бумая<ный листок н9трудOспособности
в отдел кадров Работодателя длJ{ вьIплаты пособия в течение шести месяцев со дня его
закрытия.
10.1.2. Работник предоставляет отделу кадров Работодателя ЭЛН путем направления номера
ЭЛН с корпоративной электронной почты на адрес ElN@solnyshko.ru.
10.1.З, Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии таJIона с номером
ЭЛН. При этом тilлон не замеЕяет ЭЛН и не слуя(ит доказательством уважительности причины
отсутствия и основанием дJuI назЕачения и выIIлаты пособия по временной
нетрудоспособности
10.2. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхования
в течение трех рабочих дней посjIе получения от фонда автоматического электронного
сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначениr{



и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родаN{,

IIодписанные с использованием усиленноЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписи.

10.з. Для оформления отпуска по}о<оду заребенком иежемесячного пособия поуходу
за ребенком Работник предоставJUIет в отдел кадров Работодателя:

- заявление на отпуск по уходу за ребенком;
- заявление о назначении пособия;

- _сведения о застрахованном лице (если не предоставил их tIри трудоустройстве);

- свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо вьшиску из решения
об установлении над ребенком оfIеки;

- свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию;

- справку с места работы второго родитеJuI о том, что он не использует отпуск По УхOдУ
за ребенком и не полr{ает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет;
* справку с другого места работы о том, что он не обращался за е}кемесячным пособием
по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей);
- справки о сумме заработка, пол)л{енного в расчетном периоде у других работодателей (при

необходимости);
* за;IвJIение о замене лет в расчетном периоде (при необходимости).

Правила внутреннего трудового распорядка находятся у специалиста по кадрам, а такЖе

вывешиваются на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами
внутреннего трудового расIIорядка под роспись производится в обязательIIом поряДке.
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