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Приняты на собрании трудового коллектива : 
-~О;....3 _ _ 2017 года Протокол №_1_ 

? соответствии с требованиями ст . 189, 190 Трудового кодекса Российской Федераuии в целях ,орядочения работы ОУ и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 
:.;~.1ующие правила . 

1. Общие положения. 
; . Настоящие правила - это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения 

..,...:!бспни ков , основные права обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим ::-зботы , время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а таюке другие ~ ' n росы регулирования трудовых отношений Правила должны способствовать эффективной · :::ан и заuии работы коллектива UДТТ, укреплению трудовой дисциплины. 
2 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив UДТТ 

~ - представлению администраuии и профсоюзного комитета. 
:- Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка решаются ::,,..:ч.и нистраuией ЦЦТТ, а таюке трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

: :: ;1 .:-твующнм законодательством. 

2. Прием и увольнение работников. 
Посту~;~ающий на основную работу при приеме представляет следующие документы: 

• Паспорт; 

• трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые справку о последнем 
занятии, выданную по месту жительства); 

• документы об образовании, квалификации, наличии спеuиальных знаний или профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории. если этого требует 
работа; 

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
• медицинское заключение об отсугствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении. 
• К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 
определённые преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов пресrуплений устанавливаются законом . 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют _7вку с места основной работы с указанием должности, квалификационной категории. 
~ : Прием на работу осуществляется в следующем порядке : 

• оформляется заявление кандидата на имя директора, 
• составляется и подписывается трудовой договор, 
• издается приказ о приеме на рабоrу, который доводится до сведения нового работника под 

подпись. 

,,. оформляется личное- дело на нового работника (листок по учеrу кадров), автобиография. копии документов . .. об образовании, квалификации, профподготовке. медицинское 1аключение об отtутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначеюrn, 
:~ ереводе, повышеl-{Ии, увольнении . 

• • =1;1 приеме работника на рабо·1у или переводе его на другую работу директор l.ЩТТ обязан : • разъяснить его права и обязанности, 
"' !'!ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с , с.1 овиями оплаты его труда, 

~ознакомить с правилами внутреннего трудового 
1 ;:iотивоrюжарной безопасности, другими правилами 
-;х:бован.иями безопасности жизнедеятельности детей. 
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- .... · н.·н 1ш трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельспю 
.,.., о;:-о пенсионного страхования оформляются в IlДТТ . 
= _-(Н Н:.ю(и хранятся у директора IJДТТ наравне с ценными документами 8 условиях, 

~ , •...:...11 \ и, недоступность для посторонних лиц. 

,-;;.t -- ::-зботника на другую работу производится только с его согласия за исключением 
·- -._-:- .: .\ютренных в ст . 74 ТК РФ, по производственной необходимости для замещения 

- •--Т(' твующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу , 
, - ::~. i-шую ему по состоянию здоровья. 

-: юменениями в организации работы ЦДТТ (изменение режима работы , количества 
"":' .,--, ~ :..::ение новых форм обучения и воспитания и т . п . ) допускается при продолжении работы 

, :: .::.r:·.1жности, по спеuиальносrn , квалификации изменение существенных условий труда 
- • .:. системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена 
- - - рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименований должностей 

-;,"' - · -~ ЭТО\1 работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, 
_ ..:::,.2 чесяuа до их введения (ст. 73.ТК РФ). 

• --~ ;. :_01 не существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 
- - : "";1 е работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 . - - . ?О 

=· .-,, ненне в связи с сокращением штата или численности работников либо по 
• 

0
..: - :-:-ви ю занимаемой доmкности, допускается при условии, невозможности перевести 

~ ,."" .'1•:: vv:- o работника с его согласия на другую работу и no получению предварительного 
~ ~(f'~il.._ ~ ;; :-=~. 

:: .:k·н ь увольнения руководитель UДТТ обязан выдать работнику его трудовую книжку с 
-~~ -.-, . .:.: а нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

3. Основные обязанности администрации. 
4 - ;J.J;JP'9<"Тpauи.я ОУ обязана: 

,.-.:: _ ·: ;:ч11ть соблюдение требований Устава I.ЩТТ и правил внутреннего трудового 
~ ~~:.._•:i 

•-·- -.. ~- :::...-: ! ~ зовать труд педагогических работников, специалистов, обслуживающего персонала в 
~~~ .:--~ю1 с и,-х специальностью, квалификацией, опытом работы. 

~ • .u-:-1е:т 1ть за каждым рабоrnиком соответствующее его обязанностям рабочее место и 
Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 
чистоте, обеспечивать в них нормальную те~mературу, создать условия для 

.• ~-e,_,!!_:i з_ерх.ней одежды работников, организовать их питание. 
•· : :,~ .":":v.Jать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени 

Jl:-<rt~"'"::' ':::11 отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и 
~ •. ..:: :-:-венной санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

.. ..: __ .: ,;_..:- ча:1ьных и других заболеваний работников UДТТ и детей. 
:.,;,_::· :- :1 е ч-ить работников необходимыми пособиями и хозяйственным инвентарем для 

·.1-2,;п~ эффективной работы . 
•-_. :..uествлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

.- = -нсч образовательщ,1х программ . 
. :.:..:с:~ре -.1енно рассматр'Ивать предложения работников, направленные на улучшение работы 

- Dерживать и пооlцрять лучших работников . 
.,.· :-.::т1 ~чивать условия для систематического повышения квалификации работников. 

::,-~ршенствовать орf·анизацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 
.- ~,. ·:-\ Ja . 

. 3,_>::.вре "'1енно предоставлять отпуска работникам UДТТ в соответствии с утвержденным на 

4. Основные обязанности и права работников ОУ. 
- :r-. к 11 ОУ обя·Jаны: 
-:- ::.."': о,1 нять rтравила внутреннего трудового распорядка UДТТ, соответствующие 
. ,_ - ,11,1е инструкции , Устав IJдn· . 
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1
1

. 

1 lр
о
д
о
л
ж
и
т
е
л
ь
н
о
с
т
ь
 
р
а
б
о
ч
е
 го 

д
н
я
 
д
л
я
 
руковод

я
щ
е
г
о
 
а
д
м
и
н
и
с
т
р
а
т
и
я
н
о 

хо
зяйств

ен
н
о
г
о

, 
t ,6

с
. 11
v
ж
и
в
а
ю
щ
е
r
о
 
и
 
у
ч
е
б
н
о
-
в
с
п
о
 

' 
~ 

· 
~ 

м
о
r
а
т
е
л
ъ
н
о
г
о
 
п
е
р
с
о
н
а
л
а
 
о
п
р
е
д
е
л
яется 

из 
расчет

а 
-

ч
а
с
о
в
о
и
 

~абочеи недели в соответствии с графиком
. 

1 рафики 
работы 

утверждаются 
руководителем 

ЦЦТТ 
и 

предусматривают 
время 

начала 
и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись 
1-1 в

ы
в
е
ш
и
в
а
ю
т
с
я
 н
а
 в
и
д
н
о
м
 м
е
с
 

~ 
те не п

о
з
ж
е
 ч
е
м
 за оди.н месяц д

о
 их введения в д

еиствие
. 

5.4 Педагогическим работникам 
с· 

, е
с
л
и
 он.и и

м
е
ю
т
 п
е
д
а
г
о
г
и
ч
е
с
к
у
ю
 н
а
г
р
у
зку о

д
н
у
 ставку и м

е
н
е
е
 

гавки, 
выделяется 

один 
свободный день в 

неделю для 
методической 

работы 
и 
повыше

ни
я 

квалификаuии. Администрация имеет право вызвать педагогического работника на замену в 
м
е
т
о
д
и
ч
е
с
к
и
й
 д
е
н
ь

. 

5. 5. Администрация 
UДТТ организует учет рабочего времени и 

его 
использования 

всеми 
работниками ЦДТТ

. В случае неявки на рабо,у по болезни работник обязан при наличии такой 
возможно~ти 

известить 
администрацию 

как 
м
о
ж
н
о
 
раньше, 

а 
таюке 

предоставить 
л
исток 

вре
м
е
н
н
о
и
 нетрудоспособности в первый день выхода на работу

. 

6. О
р
г
а
н
и
з
а
ц
и
я
 и р

е
ж
и
м
 р
а
б
о
т
ы
 U
Д
Т
Т
.
 

'). l. Привлечение к работе работников в установленные графиком 
выходные 

и празд
ниqные дни 

запрещено 
и 

может 
иметь 

место 
лишь 

в 
случаях, 

предусмотренных 
законодательством 

и 
с 

.11 1 ч
н
о
г
о
 с
о
г
л
а
с
и
я
 р
а
б
о
т
н
и
к
а

. 

:-.2. О
б
щ
и
е
 собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но реже одного 

:кLЗа в год
. Заседания педагогического совета проводятся не реже четырёх раз в год

. Все заседания 

:
р
о
в
о
д
я
т
с
я
 
в 

н
е
р
а
б
о
ч
е
е
 
в
р
е
м
я
 
и
 
н
е
 
д
о
л
ж
н
ы
 
п
р
о
д
о
л
ж
а
т
ь
с
я
 

б
о
л
е
е
 
д
в
у
х
 
ч
а
с
о
в

; 
р
о
д
и
т
е
л
ь
с
к
и
е
 

:обрания -
не более полутора часов

. 

-:- 3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией U
Д
Т
Т
 по 

:оrласованию с работником и с учетом необходимости обеспечения нормальной работы I
Щ
Т
Т
 и 

5 .1агоприятных 
условий 

для 
отдыха 

работников. 
График 

отпусков 
составляется 

на 
к
а
ж
д
ы
й
 

,.:1..1ен
д
а
р
н
ы
й
 год 

не позднее 
1 мая 

текущего года и доводится до сведения 
всех работников

. 

:-:.рсд
оставление 

отпуска 
р
у
к
о
в
о
д
и
т
е
л
ю
 
U
Д
Т
Т
 
оформляется 

приказом 
комитета 

образования
, 

: : :, n
1м р

а
б
о
тн
и
к
а
м
 
п
р
и
к
а
з
о
м
 д
и
р
е
к
т
о
р
а
 U
Д
Т
Т
.
 

--:.5. П
е
д
а
г
о
г
и
ч
е
с
к
и
м
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р
у
г
и
м
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а
б
о
m
и
к
а
м
 
з
а
п
р
е
щ
а
е
т
с
я
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и
з
м
е
н
я
т
ь
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о
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в
о
е
м
у
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с
м
о
т
р
е
н
и
ю
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а
с
п
и
с
а
н
и
е
 занятий и г

р
а
ф
и
к
 р
а
б
о
т
ы
,
 

• 
оставлять д

е
т
е
й
 без п

р
и
с
м
о
т
р
а
,
 

• 
о
т
д
а
в
а
т
ь
 
д
е
т
е
й
 
д
о
ш
к
о
л
ь
н
о
й
 
г
р
у
п
п
ы
 
л
и
ц
а
м
 
в
 
н
е
т
р
е
з
в
о
м
 
с
о
с
т
о
я
н
и
и
 
и
 
д
е
т
я
м
 
м
л
а
д
ш
е
г
о
 

ш
к
о
л
ь
н
о
г
о
 в
о
зраста

, а т
а
ю
к
е
 о
т
п
у
с
к
а
т
ь
 д
е
т
е
й
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д
н
и
х
 п
о
 п
р
о
с
ь
б
е
 р
о
д
и
т
е
л
е
й

, 

• 
о
т
м
е
н
я
т
ь
,
 у
д
л
и
н
я
т
ь
 и
л
и
 с
о
к
р
а
щ
а
т
ь
 п
р
о
д
о
л
ж
и
т
е
л
ь
н
о
с
ть
 з
а
н
я
т
и
й
 и
 п
е
р
е
р
ы
в
о
в
 м
е
ж
д
у
 н
и
м
и

. 

· : 
П
ос
т
о
р
о
н
н
и
м
 л
и
ц
а
м
 р
а
з
р
е
ш
а
е
т
с
я
 присутствовать в U

Д
Т
Т
 п
о
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о
г
л
а
с
о
в
а
н
и
ю
 с а

д
м
и
н
и
с
т
р
а
ц
и
е
й
 

-::--.;ж..::~е
н
и
я

. 

· -
Н
е 
р
а
з
р
е
ш
а
е
тся 
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з
а
м
е
q
а
н
и
я
 
р
а
б
о
т
н
и
к
а
м
 
U
Д
Т
Т
 
в 
п
р
и
с
у
т
с
т
в
и
и
 
д
е
т
е
й
 
и 
р
о
д
и
т
е
л
е
й

; 

~ 
1

• н
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т
н
о
ш
е
н
и
я
 меЖJ!У р

а
б
о
т
н
и
к
а
м
и
 в п

р
и
с
у
т
с
т
в
и
и
 детей

. 

•~•. 
В
 п
о
м
е
щ
е
н
и
я
х
 
цен-~ра з

а
п
р
е
щ
а
е
т
с
я
:
 

• 
н
а
х
о
д
и,ъся в в

е
р
х
~
е
й
 о
д
е
ж
д
е
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о
л
о
в
н
ы
х
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б
о
р
а
х

, 

• 
гр
о
м
к
о
 р
а
з
г
о
в
а
р
ц
;
а
т
ь
 и
 ш
у
м
е
т
ь
,
 

• 
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л
екать р

а
б
о
т
н
и
к
о
в
 о
т
 и
х
 н
е
п
о
с
р
е
д
с
т
в
е
н
н
о
й
 р
а
б
о
т
ы

. 

7. П
о
о
щ
р
е
н
и
я
 за у

с
п
е
х
и
 в
 работе. 

_-,::. образцовое выполнение трудовых обязанностей
, новаторство в труде и други

е дости
ж
е
н
и
я
 

-_ 
·
Ч
с
 п
р
и
м
е
н
я
ю
т
с
я
 с
л
е
д
у
ю
щ
и
е
 п
о
о
щ
р
е
н
и
я

: 

• 
о
б
ъ
я
в
л
е
н
и
е
 б
л
а
г
о
д
а
р
н
о
с
т
и
,
 

• 
llре..

,
и
р
о
в
а
н
и
е
,
 

• 
н
а~р

а
ж
д
е
н
и
е
 П
о
ч
ё
т
н
о
й
 гр
а
м
о
т
о
й
 Ц
Д
Г
Г
.
 

,_,щ
р
е
н
и
я
 п
р
и
м
е
н
я
ю
т
с
я
 а
д
м
и
н
и
с
т
р
а
ц
и
е
й
 l
Щ
Т
Т

. 
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1 

,<;;;"-: ~ , ;;: (Ч) Ъ ЯВЛЯЮТСЯ приказом 
~ _ .• сь о награждении вн руководителя учреждения и доводятся до сведения • ~-:,.~.,__ :::i:-;.~<W.ьie...:щc.IOlr_tt n~::~ в тр~довую книжку работника. gz-:--,,_:aм J! Пр11СВОеНИе ЗВанИЙ . ,TTТ')f;',9.!::XЭP..t\9,V,\Wl'v9. ~• Ш,l1WC1Cro,н.1n,1:.-vpruno1 " , ,vvUJ./-1'-'nnrv, 

8. Взыскания за нар v ~аnушение тру __ уmение трудовои дисциплины. t ' . . довои дисциплины . .,. - -::("" vм.ь~сл!'! , т.е . неисполнение или ненадлежащее исполнение -- - · _,, __ ..., самонад · -~ --: . , .. .- \ об~занностей вле еянности __ либо небрежности работника возложенных на него =----:с~•, ,, а та ' чет за собои применение мер дисuиплинарного или общественного --. .. _,.,с ... ; • ...,, . кже примен 
• 1:1.._ ~ -- -т ение иных мер, предусмотре·нных действующих законодательством . ш ~ · ;пение тру V ~~ · довои дисциплины применяются следующие меры дисциплиRарного 
~l'чl ;щ е: 

;,r '13...-,,_• s._;p : 

,,~.._, rм·ен11е. 

8 качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за - -: -:-..: I-:vc неисполнение работником без уважительных причин обязанностей,, · ""~,:-..:,--\ rta него трудовым договором, Уставом UДТТ или правилами внутреннего трудового ,1,;i;,. - - · · :. 6:.lн к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественRого 
~-,;, ;;._ ~ 1~:уп без уважительных причин, а таюке за появление на работе в нетрезвом 

;-1:,.,---r._:.: м считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего дня, а -· ·>·_: ~- 7 с_\ тствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 
- ..:,.l каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры •· ..:_:,:11 .шнарноrо взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и . ::э;_ - .,,нсння данного работника. 

• : Jo применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить ~:~а~:нен ие в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное ~("нение не препятствуют применению взыскания. 
f · Днсuиплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм :р"f:,ес.сионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, "" .... .:.::...--tной в письменной форме. Копия жалобы долЖRа быть вручена педагогическому работнику . . .:. :.u 1сuиплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть :::i-: .:..:.ны гл.асности только с согласия заинтересованного работника за исключением случае, '!:."r =:,~ -'>ютренньrх законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 
,,.х·-J!танников). 

· - ~ зыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой -.: _ :ш1ины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 
1:!:.-:.~снено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 1 1 Ззыскание объявляется приказом по UДТТ. Приказ должен содержать указание на ..,- -~тное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы .... ..:- .J -:: нения взыскания . Приказ объя.вляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

_ -, !с ания . ~ 

-: работникам, имею_щих взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока ·= . "ВИЯ эrnx взысканий. 
Взыскание автоМjlтически снимается и работник считается не подвергшимся 

:? _,~n .1 инарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному ' "n.. ~ию. Руководитель ЦДТТ вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового 
'·:-ктива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

: ,~1 себя как добросовестный работник. 
Педа,-огические работники UДТТ, в обязанности которых входит выполнение 

:тател.ьных фу1-1кций по отношению к детям , могут быть уволены за совершение аморального ~. '"-:, пка , несовместимого с 11родолжение данной работы . К аморальным проступкам могут быть 
~t" НЫ рукоrтрикладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том 
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