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I. Общие правила

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в
соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 189, 190).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают основные
правила и обязанности сотрудников смоленского областного государственного
бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр развития
творчества детей и юношества» (далее – Центр).

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового
распорядка, решаются директором Центра, в пределах представленных ему
прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и
правилами внутреннего трудового распорядка – в соответствии с его
полномочиями.

II. Порядок приема и увольнения

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового
договора с Центром о работе.

2.2. В соответствии со ст. 65 Трудового Кодекса РФ при приеме на работу
администрация Центра обязана требовать от поступающего:
‒ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
‒ трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;

‒ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
‒ документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
‒ медицинскую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые;
‒ справку об отсутствии судимости.

При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация
Центра требует от работника предъявления диплома или иного документа о
полученном образовании или профессиональной подготовке, диплом, аттестат,
удостоверение, копии которых заверяются и должны храниться в личном деле.

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы,
представление которых не предусмотрено законодательством.

При приеме на работу заключается трудовой договор в письменной
форме, оформляется приказом директора Центра. Приказ объявляется
работнику под расписку в трехдневный срок.

В приказе должно быть указано наименование должности в соответствии
с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий
рабочих или штатным расписанием, условия оплаты труда и режим работы.

2.3. При поступлении на работу или переводе работника в установленном
Законом порядке на другую работу директор Центра должен ознакомить его



под расписку с порученной работой, должностными обязанностями, с
правилами внутреннего трудового распорядка, режимом работы, условиями
оплаты труда, с его правами и обязанностями, а заведующие структурными
подразделениями инструктирует по производственной санитарии, гигиене
труда, противопожарной безопасности и другими правилами по охране труда.

2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются
трудовые книжки, согласно Инструкции ведения трудовых книжек на
предприятии, оформляются личные дела.

На работающих по совместительству оформляются личные дела,
трудовые книжки ведутся по основному месту работы, но по желанию
совместителя запись о работе по совместительству может быть в трудовой
книжке произведена. Копия трудовой книжки хранится в личном деле
совместителя.

2.5. Трудовые книжки хранятся у документоведа Центра.
2.6. По соглашению между работниками и администрацией Центра может

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный
рабочий день или неполная рабочая неделя. По просьбе определенных
категорий трудящихся, в соответствии с действующим законодательством,
администрация Центра обязана установить неполный рабочий день или
неполную рабочую неделю.

2.7. Директор назначается в соответствии с Уставом Центра.
2.8. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место

только на основании трудового законодательства
Работники имеют право расторгнуть трудовой договор (контракт),

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию
письменно за две недели.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному
желанию объясняется невозможностью продолжения им работы (зачисление в
учебное заведение, призыв в армию, выход на пенсию и иные случаи
расторжения трудового договора), администрация расторгает трудовой договор
в срок, о котором просит работник.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе
прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую
книжку и произвести расчёт.

По договоренности между работниками и администрацией трудовой
договор может быть расторгнут до истечения срока об увольнении (ст. 78, 80
Трудового Кодекса РФ).

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по
требованию работника в случае его болезни или инвалидности,
препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией
законодательства о труде, коллективного договора и по другим уважительным
причинам.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации
производится по основаниям, предусмотренным в ст. 81,82 Трудового Кодекса
РФ.



Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
2.9. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его

трудовую книжку, с внесенной в нее записью об увольнении, и произвести с
ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку
производиться должны в точном соответствии с формулировками
действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью,
пункт Закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

III. Обязанности работников

Работники обязаны:
3.1. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда,

своевременно и точно выполнять распоряжения директора и руководителей
соответствующих подразделений, использовать рабочее время для
эффективного труда, быть внимательными к детям, коллегам и посетителям,
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их
трудовые обязанности.

3.2. Систематически повышать свою деловую квалификацию; регулярно
проходить аттестацию.

3.3. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности,
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.4. Педагоги обязаны являться за 10 минут до начала занятия,
поддерживать чистоту в кабинетах, учебных лабораториях, оставлять в чистоте
рабочее место, выключать свет после занятий. При увольнении передавать
ТСО, оборудование в укомплектованном виде.

3.5. Эффективно использовать оборудование, бережно относиться к
материальным ценностям, выдаваемым в пользование работникам, экономно и
рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ценности и
ресурсы.

3.6. Работник имеет право совмещать работу по профессии и должностям
(ст. 151 Трудового Кодекса РФ) по приказу директора без согласия профкома.

3.7. Педагоги Центра несут полную ответственность за здоровье
вверенных им учащихся во время занятий, а также во время мероприятий,
проводимых ими в Центре и за его пределами. Обо всех случаях травматизма
немедленно сообщать администрации.

3.8. Работники Центра обязаны проходить в установленные сроки
медицинский осмотр (1 раз в год).

IV. Обязанности администрации

4.1. Правильно организовать труд работников, чтобы каждый по своей
специальности и квалификации имел закрепленное за ним рабочее место,
осуществлять мероприятия по улучшению организации и повышению культуры
труда, обеспечить здоровье и безопасность условий труда, исправное состояние



оборудования. Принимать меры к своевременному обеспечению Центра
необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем,
учебным оборудованием, учебными материалами.

4.2. Обеспечить соблюдение всеми работниками Устава Центра и правил
внутреннего трудового распорядка.

4.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно
осуществляя организаторскую и финансово-экономическую деятельность,
направленную на устранение потерь рабочего времени, формирование
стабильного трудового коллектива.

Создать условия для внедрения научной организации труда.
Осуществлять изучение и внедрение, обмен передового педагогического

опыта, в т.ч. в других регионах.
Изменения в оплате труда производить в соответствии со ст. 144

Трудового Кодекса РФ.
4.4. Соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда.
4.5. Осуществлять контроль за соблюдением работниками требований

инструкций по соблюдению требований охраны труда, производственной
санитарии, противопожарной охране, принимать меры по профилактике
производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний в
случаях, предусмотренных законодательством.

4.6. Обеспечить систематическое (1 раз в 5 лет, бесплатно) повышение
деловой квалификации работников Центра. Создать необходимые условия для
совмещения работы с обучением в институте и других заведениях.

4.7. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой,
творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу.
Своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать
им о принятых мерах в соответствии со ст. 55 Закона «Об образовании».
Внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать условия
их труда и быта.

V. Рабочее время и его использование

5.1. Центр осуществляет свою работу в интересах дополнительного
образования детей, осуществляет координационную и методическую
деятельность с учреждениями дополнительного образования, работает в
течение всей рабочей недели.

Центр работает 7 дней в неделю.
Начало работы – 9.00. Окончание работы для методистов – 16. 42., для

административно-хозяйственной службы – 17.30. Обед 30 минут с 13.00. до
13.30.

Учет явки и ухода с работы осуществляют: директор, зам. директора, зав.
отделами.

Работникам Центра предоставляются 2 выходных дня в неделю (ст.11
Трудового Кодекса РФ). Общими выходными днями для методистов
административно-хозяйственного состава являются суббота и воскресенье.



Выходные дни  для зам.директора по учебно-воспитательной работе, педагогов,
обслуживающего персонала устанавливаются графиком работы  в соответствии
с приказом директора. Оба выходных дня предоставляются, как правило,
подряд. В случае производственной необходимости, по согласованию с
профсоюзным  комитетом, выходные могут быть перенесены.

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день
переносится на следующий после праздничного день (при исчислении
ежегодного отпуска рабочих днях указанный дополнительный день отдыха
считается выходным и число рабочих дней не включается (ст.112 Трудового
Кодекса РФ).

5.2. Привлечение отдельных  работников  к работе в выходные дни
производится по письменному приказу (распоряжению) директора Центра. Дни
отдыха, как правило, предоставляются в течение 2-х недель в удобное для
работника время.

5.3 Педагогический персонал Центра работает в соответствии с
расписанием учебных занятий, утвержденным директором, согласованным с
профсоюзным комитетом. Расписание составляется администрацией с учетом
педагогической целесообразности и производственной необходимости,
нагрузки педагога, но не более 6 астрономических часов в день на группу.

Рабочее время педагогов исчисляется в часах.
Педагогам Центра запрещается изменять расписание без согласования с

администрацией, оставлять без присмотра обучающихся (отвлечение на
телефонные звонки, беседы с коллегами, родителями и т.д.).

5.4. Входить в помещение во время занятий разрешается директору,
заместителям директора по учебно-воспитательной работе.

На занятиях творческих объединений присутствие посторонних лиц
запрещается. Исключение составляют администрация, педагоги, родители,
специалисты, совместная деятельность с которыми предусмотрена программой
и направлена на развитие детского творчества.

5.5. Ответственность за здоровье детей во время занятий и перерывах
несут педагоги. При проведении массовых мероприятий ответственность за
жизнь и здоровье детей несут ответственные по приказу.

5.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается
администрацией Центра, согласовывается с профсоюзным комитетом.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15
декабря текущего года и доводится до сведения всех работников под расписку.

Работники Центра имеют право на дополнительный отпуск без
содержания заработной платы (в соответствии со ст. 128 Трудового Кодекса
РФ).

VI. Поощрения и взыскания сотрудников.

Дисциплинарная ответственность:
6.1. За добросовестный, творческий многолетний труд, высокое качество

учебно-методической продукции, продолжительную и безупречную работу и
другие достижения, администрацией применяются меры поощрения:



а) объявление благодарности;
б) премирование;
в) представление к награждению правительственными наградами;
г) представление к присвоению почетных званий;
д) награждение почетной грамотой.
Поощрения применяются администрацией Центра. При том учитывается

мнение трудового коллектива.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и

материального стимулирования труда.
6.2. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а
также применения иных мер, предусмотренных действующим
законодательством. За нарушение трудовой дисциплины применяются
следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового

Кодекса РФ).
Дисциплинарная ответственность наступает только при совершении

работником дисциплинарного поступка и носит индивидуальный характер. К
дисциплинарной ответственности может быть привлечен лишь тот работник,
который лично виноват в неисполнении или ненадлежащем исполнении
трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором или
правилами внутреннего трудового распорядка.

До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть
затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не
может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией
непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со
дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-
хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа,
поведение сотрудника.

Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с
указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику,
подвергнутому взысканию, под расписку.



Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в установленном
законом порядке.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года
применявшим его органом или должностным лицом по собственной
инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового
коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил
нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к
работнику не применяются (в том числе материальные).

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
норм профессионального поведения и Устава Центра может быть проведено
только по поступившей жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы
должна быть вручена педагогическому работнику. Анонимные жалобы к
рассмотрению не принимаются.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного
работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься
педагогической деятельностью или, если это необходимо, для защиты
учащихся (ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ
(ред. от 13.07.2015) "Об образовании в Российской Федерации").

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на
рассмотрение трудового коллектива.

Трудовые коллективы вправе ходатайствовать о досрочном снятии
дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер,
примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член
коллектива не допустил нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как
добросовестный работник.

6.3. Правила внутреннего распорядка принимаются общим собранием
трудового коллектива и могут корректироваться.


