
Принято

внутреннего трудовоIо распорядка Муниципального бюдяtетпого
учрелцения дополнптельцого образования

Станция юных наryралистов г. Азова

l. Общпе полоrкепия

Настоящие правила разработаны на основании Трудовою
Кодекса Российской Федерации, Федерального Закона <об обрззо":l._.: ;

образоватеlъноrr

)лверждеЕньD(

2. Прпем и увольненпе работников

Трудовые отношения работников мБу дО СЮН и работодатеlrя
реryлируются трудовым договором (контрактом). Условия договора
(концlакта) не моц/т противоречить Трудовому Кодексу РФ.
При приеме работника на работу (заключении трудового договора)
в администрацию мБу дО СЮН посryпающий предоставлrет след/ющие
документы:
- завереннуЮ копию паспорта иJIи иного документа, удостоверяющего
личность;
- трудов},Iо к}lижку, за иск.пючением СJDлIаев, когда трудовой договор
заюIючается впервые или работник поступает Еа работу на условиях
совместительства;

на общем собрании трудового коллектива
МБУ ЩО СЮН г. Азова
протокол Nl б от З 1.08.2016 г,

прАв илА

Российской Федерации>, <Типового положенIrI об
учреждении дополнительного образовании детей>>,

МБУ ДО СЮН, рациональному
повышению качества и эффектr-rвности

Прцлояtенце J\Ъ 1

Утверждаю
Щицrектор

г. Азова
.Букина

2016 гСD\igйЯ

\{Ti,ljъ

постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. Л! 233 с tlз\lененIiя\Ill ]j

дополненшIми, }.твержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 22.02.1997r. Np 212 и имеют своей целью способствовать
правильной организации работы
использовzlнию рабочего времени,
труда, укреплению дисциIIлины.
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- заверенную копию страхового свидетельства государственного пенсионного
сцаховzrния, за исключением сл)чаев, когда работник поступает на работу
впервые;
- заверенн},ю копию доч,ъ{еЕтов воинского рета - 

дJIя военнообязанньж и
лиц, подлежfiцих призыву на BoeHHyIo службу;
- заверенн},ю копию документа об образовании (дигlлом);
- медицинские документы в соответствии с действlтощим закоЕодательством
Российской Федерации;
- справка из органов внутренних дел об отс},тствии (наличии) судимости.

Прием на работу оформляется приказом директора, который доводится
до сведения работника под расписку в трехдневный срок.
При приеме и переводе на друryю рабоry, администрадия МБУ ДО СЮН
обязана:
- ознакомить работника с его должностными обязанностями, условиJ{ми и
оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
_ ознакомить с правилами внутреннего трудового распоря]ка:
- проинструктировать по TexHrrKe безопасности. правl1,1з\111

[ротивопожарной безопасности и охране труда;
- на всех работников МБУ ДО СЮН ведl тся тр} ]Lr;!_з

установленном порядке;
- на каждого работника МБУ До СЮН ведется личное Je,_tr. ii!,_.-:_-_, .- _ _

карточки работника, копий документов. тр\]озо]a ::::: :]
ПРИКаЗа О НаLЗНаЧеНИИ! ПеРеВОДе, ПООШРеН]iЯ\ ]: 1it],]j:. ]:

Личное дело работника хрzlнится в МБУ,ЩО СЮН г. Азова 75 лет.
Перевод работников ца другую работу производится с пIiсь\:е:, !]]a

санIlтариli.

из личной
(контракта),

согласия за искJ1ючением случаев, предусмотренных законодатеJIьствOм о
труде (ст. 72, 7З, 74 ТК РФ), когда допускается перевод без согласия
работника.

Работник имеет право расторгЕуть трудовой договор, закJIючеЕнъй
на неопределенный срок, пре.ryпредив об этом администрацию в письменной
форме (ст. 80 Ж РФ). Работник имеет право расторп{уtь трудовой договор
(контракт) по собственному желанию, пред}.предив об этом адлrинис,траlцпо
МБУ ДО СЮН в письменной форме за две недели.

Увольнение в связи с сокращением штата, или по несоответствию
с занимаемой должности, допускается при усJlовии, если невозможно
перевести увоJIьняемого работIrика, с его согласия, на д)уг1rо работу (ст. 81
ткрФ).

Увольнение за систематиtIеское неисполнение трудовых обязанностей
без увахительных причин (ст. 8l ТК РФ) производится администрацией при

условии доказанности вины рольЕrIемого работника (ст. 82, 193 ТК РФ).
Помимо оснований прекрацения трудового договора по инициативе

работника или администраIцли, предусмотренных законодательством РФ о
,труде, основаниями для увольЕения по инициативе администрации школы до
истеченшI срока действия трудового договора (контракта) явJIяется:
- повторное в течение года грубое нарушение Устава МБУ ,ЩО СЮН;
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- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связzlнньж с

физическим или психическим насипием над личностью об;,чающегося;
- появление на работе в состоянии алкогольного, Еаркотического иJIи
токсического опьянения.

Увольнеrrия по настоящим основаниJIм осуществJUIется админисlрацией
без согласия профсоюзЕого комитета МБУ ,ЩО СЮН.
В день 1ъольнения администрация МБУ ЩО СЮН производит с работником
полный денежrтый расчет и выдает ему надлежаще оформленrryrо трудовlто
кнI'кку.

Заrrись о при.Iине увольнениJI в трудовую книжку вносится в
соответствии с формулировкшrи ТК РФ и со ссылкой на статью и пункт
закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает
предоставление льгот и преимуцеств, запись в трудов),ю ю{ижhJ..
производится с указанием этих обязательств.

3. Правила и обязанности работнпка

Работники МБУ ДО СЮН имеют право на \,частIiе в ):l::;.:i_-_;::]
образовательного процесса, на защиту своей профессtiонаlьн!r;l -:-.i. ._

достоинства.
В зависимости от должности или специальности работнltкз \Б}- _]a

СЮН продолжительность рабочего времени и ежегодный оп,lачliваеrlьiil
отцlск устанавливается Трудовым кодексом РФ.

Учебная на4lузка оговаривается в трудовом договоре (контракте),
определяемым типовым положением об образовательном учреждении
дополнительного образования и нормативно-правовыми основа}4и,

реryлирующими деятельностъ учреждений дополнительного образования.
Все работники МБУ ,ЩО СЮН обязаны:

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину трудц своевременно и точно
исполнJIтьраспоряженияадминистрациишколы,использовать все
рабочее время дrrя полезного труда;
- систематически повышать педагогичесrgпо ква.тtификацию;
- собшодать ,требования правил охраны труда и техIrики безопасности, обо
всех случаrIх травматизма незамедлительно сообщать администрации;
_ проходить в установлеIiные сроки периодиIIеские медицинские осмотры,
собrподать требования санитарных правиJI, гигиены труда;
- соблюдать правиJIа противопожарной безопасности и требования
по охране сrцокебных и производственньж помещений;
- содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в исправном и
aJcq/paтHoм состоянии, соб:тодать чистоту в помещенил< МБУ {О СЮН;
- соблrодать установленный порядок xpaHeHIrJI матери:rльных ценностей и
доцументов;
- беречь им)дцество МБУ ДО СЮН, рационапьно использовать
элекгроэнергию, тепло, воду;
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_ вести себя досmйЕо ца работе и в общественныхУГП!IеСкие нормы отношений ; коллa*rr;. 
-"*--'""ППЫ^ МеСТаХ, СОбЛЮДать

_ вести у_становлен н},ю документацию.

о"u*,#fl ,,:хху"ТхТ""*:::]::""ообязапностей,которыекаждый
опредеJuiется ооr*rоaо#i"лСПеЦИаЛЬНОСТИ, 

КВаЛИфикации и доJDкЕости,
на основании тарифо - ;#;ХТ#Жr,,.#ХlЁ#:#J}' 

":r"Нi{:tдоtсументов МО Ростовской ооласти

4. обl
4. 1. Администрац- *, оJТЁ,lТ"]ll]нистрацпП
;"ЪХЖ;:Ж.flJ*;;Н:r'""-'- и других работников так, чтобы каж,дый

12:у.|19:,"*;;й.ЁЖ;:аХУffil'uПР"О"'" за
- ооеспечить здоровые и €

;бьi*н*;,;;;;ii;,""Жff;Ъ"JJ""##"#','h:::ffi ;"""Ч;Ё:::
- обеспеqивать своевременный ремонт ломещенпi, пркнrл.rать меры поооеспечению )лебно-воспитательнЪл 

" "*"р"""?.Ёi"о ;I;r*, необхощсдgооорудованием и инвентарем;

;"":Ж;ТБ".*frili:Ъ1 За Качеством образовательноm процесса,

я" tшк: жа*ъ#i:жfiНЁ##нfu*,"g ение работы
_ совершеЕствовать организаl ию опrч"r rрудu, оЬ""rr".r"й материалънуюзаинтересов.rшlость работников u р".уо".Jй ; rr;;;Ьуда и в общихитолах работы МБУ ДО СЮЦ

=uioi}:ffi Жil"i::НН:lУ:::'Ие ДейСТВlтощих условий труда, выдавать
- принимать меры no оU"aar"r",'"'u,овлецные 

сроки;

- Йь".д"*'-.й;;;;;;##Т ]]"uНОй 
И ТРудовой дисциплины;

условиятруда"ф*""#',-J&;"f#;]"# jtr"i#^?##r#:
санитарно-лигиеническое обору_дование рабой rй-."Ъ.оч"" у"оо""":ffi;#lЖ;iН,-Ие ПРаВИлам по охране ,nyou, ,"*rй безопасности,

:^,::::"n"o КОНТРОЛИРОВаТЬ ЗНаНИе в соблюдении работниками иоо}4]ающимися требований 
"*удi1 "" 

;.-;;;;;;;1"of, ,'", 
"*rruor" "

*"|._|_._11rлu, пеотивопожарнои оезопасности;- принимать необходимые 
лy:ry ,ч профилактики tравматизма,

;i:f"ъхНТЧНJ 1'ffi заболеваний pubob,*o" 
""' 

облающихся.
РФ; 

|нсации, предусмо,ФеЕцые закоЕодательством
- своевремеЕно предоставJUIть отпуска в соответствии с графиком отпусков;
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- компеЕсировать вьrход на работу в установленный дJUI данного работника
вьD(одной или праздничный день предоставJIением другого днl{ отдыха,
предоставить за делqрство в нерабочее время отryлы;
- обеспечивать систематическое повышение квщrификации педzгогических и
дllrпо< работников МБУ ,ЩО СЮН.

5. Рабочее время

Щля адиинистрации МБУ ЩО СЮН и педагогических работников
устанавливается шестидIIевнбI рабочая неделя с одним выходным днем, для
обсrryтtивающего персонала (за искпочением вахтеров, уборщиков сlцпrtебных
помещений) устанilвливается IUпид{евнм рабочая недеJUI с двумя выходными
,щлла в субботу и воскресенье,

График работы )дверждается директором и предусматривает времJI начаJIа
, окончания работы, перерыв для отдьIха и питания. График вывешивается
на видном месте.

Работа в выходные и праздничные дни ко\lпенсIlр\,ется аlп:lа\rlI ]],l]1
оп_]ачивается в двойном размере.

Расписание учебньж занятий составляется aI]IIlH] jcцзrrlrei СЮН :.-
предоставлению педагогоВ дополнительного образованrтя с \чето]l i-_:,l:a_:.
б"lагоприятногО режима труда и отдыха обучающихся. tsОЗiЗaf_iЬ]]1
особенностей, уровня общей подготовки, санитарно-гигиеническll\ нор\1 jj

) тверждается директором мБу дО СЮН с согласования профсоюзного
коltитета Сюн.

в сщчае неявки на работу по болезни, работник обязан представить
аддrниfiрации листок о неlрудоспособности в первый день выхода на работу.

заседание Педагогического совета проводится в соответствии с планом
работы СЮН.

на завятиях с обучающимися моryт присутствовать дирекtор, зirместитель
Дфектора' методисты. Постороrrние лица моryт присутствовать на заI#шхгх
только С разрешениJI директора, заместитеJUI директора и педагоIа
дополнительпого образования.

во время занятий не разрешатся делать замечани9 Ilедtrгогам
дополнительного образования по поводу их работы.

педаготи дополнительного образования обязаны обеспечить на занrIтиях
порядок, необходимый дJIя нормального хода заIUIтий. Недопустимо
прерывать и от,т}ryаться во время занятий.

в рабочее время запрещается отвлекать Об)^rающихся от занятий
Еа мероприятшI, не связilнные с образовательным процессом, провод.rть
собрания.

Педагогическим и друтим работникам МБУ ДО СЮН запрещается:
- измею{ть по своему усмотрению расписание занятий;
- oTMeIшTb, удлишIть или сокращать занятбI;
- удаJIять обlчаюцихся с занятий;
- кlрить во время занятий.

r
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в местах, где проводятся занятия с обl,чаrощимися, вывешиваются
соответствl,ющие инструкции по технике безопасности, охране.

6. Поощреппе за успехп в работе.
За образцовое исполнение Iрудовьж обязанностей, успехи и цоваторство

в труде и за ш))лие достижения в работе применяется след},ющие пооIцрения
(ст. 191 ТК РФ).

- объявление благодарности;
- вьцача денежной премии, награждении ценным подарком;
- нагрФкдение почетной грамотой.
Пооrщrения объяв.гrлотся приказом директора, доводятся до сведениJI

коллектива, запись о поощрении зzrносится в трудовую книжку,
за особые трудовые заслуги работники представляются в шtлестояпие

органы к поощрению, наградам и к присвоению званий и категорий.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплпны
За нарlтrrение трудовой дисциппины администрацIi-,I мБу до сюн

впрirве применJIть след},1ощие меры дисциплинарноIо взысканIбl (сг. 192 ТК
РФ):

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим ocHoBaHIrIM;
- увольнение.

Увольнение в качестве меры дисципJIинарного взыскirниJ{ может быть
применено лишь в случае, предусмотренном законодательством о труде (ст.
19з тк рФ).

Меры дисциплинарного взыскания примеIfiются руководителем,
имеющим право приема и увольненшI привлекаемоIо к дисциплинарной
ответственности работrrика.

Що применения взысканиJI от нарушителя щrудовой дисциплины
требуется объяснения в письменной форме. Отказ от дачи объяснения не
препятствует применению взыскания.

взыскание примеЕяется непосредственно за обнаррrсением нарушеншI
трудовой дисциплиЕы, но Ее позднее одного месяца со дня обнаружения,
не считая времени болезни и отпуска работника.

Приказ о взыскilнии с указанием конкретного нарушениJl, за которое
наIагаетс{ взыскание, объявляется под расписку в 3-х-дневный срок
со дня подписаншI.

Взыскание автоматически утрачивает силу, если в течение года
не будет повергнут новомусо дюI наложения взыскания

дисlиплинарному взысканию.
работник

.Щиректор вправе издать прикzlз о досрочном сIUIтии дисциIIлинарного
взыскания, если работник не доIrускает новых нарушений трудовой
,щсциплины и проявил себя как добросовестный работник (ст. 194 тк рФ).
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8. .Щоляtностные ицструкции

СЮН в лице директора имеет право самостоятельномБу до
регламентировать
обцего крlта обязанностей, согласно типовым должностным инструкциям.

функциональные обязанности работников в пределах

согласовапо:
Председатель.Профсоtозного коN{итета

/l/^ -гВ ЛеRченкп./_
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