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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА МУНИЦИПАЛЬНОГО 

БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РАЙОННЫЙ ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящие правила регулирует в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Районный центр внешкольной работы» (далее по тексту – 

работодатель) порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и 

ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждения. 

1.2 Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством и уставом учреждения в целях укрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

организации. 

1.3 Действие настоящих правил распространяется на всех работников МБУДО «РЦВР». 

1.4 Настоящие правила, а также изменения и дополнения к ним разрабатываются и 

утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.5 Трудовые права и обязанности конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу в МБУДО «РЦВР» осуществляется путем заключения трудового 

договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника с настоящими правилами, коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые 

или на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел; 

- медицинская книжка с допуском к работе, для совместителей – копия медицинской книжки, 

заверенная работодателем по основному месту работы; 

- копия аттестационного листа для педагогов (при наличии); 

- свидетельство (а) о рождении ребёнка (детей); 

- № расчетного счета зарплатной карты платежной системы МИР. 

          Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

          В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на 

работу работника, директор МБУДО «РЦВР» может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного страхования оформляются работодателем. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой храниться у работодателя. Получение экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя.  

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 

2.8. Фактический допуск к работе оформляется служебной запиской и избранным на ее 

основании приказом. 

Фактический допуск к работе оформляется служебной запиской и изданным на ее основании 

приказом. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения. 

Если работник допущен к работе не уполномоченным лицом, то такое лицо может быть 

привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.9. Трудовой договор может быть заключен на неопределенный срок или на определенный 

срок (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор, заключается в случаях, 

предусмотренных Трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации и 

его заместителей – 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. 

2.13. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом договоре 

необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.14. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексов РФ и иными 

федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский 

осмотр. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник не прошедший инструктаж, к работе не допускается. 

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, если работа у работодателя является для работников основной. 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

3.1. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на другую работу в другую местность вместе с 

работодателем. 
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3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного и техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 

ставших под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части; 

- в случае простоя (временной приостановке работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемый в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой храниться у работодателя. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у 

работодателя. 

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись. 

3.6. При переводе работника на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными 

нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, пожарной 

безопасности и другим правилам охраны труда. 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник оказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 
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4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выжать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.7.  В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4.8. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, к основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332 Трудового кодекса РФ. 

4.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор, может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Все работодатели (физические лица и юридические лица, независимо от их 

организационно-правовых форм и форм собственности) в трудовых отношениях и иных 

непосредственно связанных с ними отношениях с работниками обязаны руководствоваться 

положениями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права. 

5.2. Работодатель имеет право: 

         - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

         -  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
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         - поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

         - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответстве6нность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

          - требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

          - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

          - принимать локальные нормативные акты; 

          - создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

          - реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

          - на доступ к почтовой, электронной и иной корреспонденции работника, а также всей 

имеющейся в распоряжении работника рабочей документации (в том числе – хранящейся на 

персональном компьютере работника); 

          - осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством РФ. 

5.3. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- вести учет времени, фактически отработанного работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
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актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

       - способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- создавать условия, обеспечивающие деятельность представителей работников, в 

соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

         5.4. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, их заинтересованности в развитии 

и укреплении деятельности МБУДО «РЦВР». 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

6.1. Работники МБУДО «РЦВР» имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156555/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
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- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственную санитарию, правила пожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

          - улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

          - поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

          - экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие 

материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

         - соблюдать установленные работодателем требования: 

                          а) не использовать в личных целях технику, инвентарь, приспособления, 

оборудование и иное имущество принадлежащее работодателю; 

                          б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем; в рабочее не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры; 
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                        в) не курить в помещениях учреждения, а также на прилегающей к зданию 

МБУДО «РЦВР»; 

                        г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

                       д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

                      е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

          - выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

6.2. Кроме обязанностей предусмотренных в п. 6.1. каждый работник выполняет обязанности 

соответствующие своей специальности, квалификации, должности, которые определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией. 

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  

7.1. Режим рабочего времени педагогических и других работников МБУДО «РЦВР», 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 

образовательного учреждения, предусматривает шестидневную рабочую неделю с одним 

выходным днем и устанавливается с 8 00 до 20 00 часов в будние дни, с 9 00 до 14 00 часов в 

субботу, выходной – воскресенье.  

7.2. Для педагогических работников МБУДО «РЦВР» устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для не педагогических 

работников продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. 

7.3. В МБУДО «РЦВР» установлен следующий режим рабочего времени: 

Для должностей руководителей: 

Директор, заместитель директора - рабочее время с 900 до 1700 перерыв с 1200 до 1300 с 

понедельника по пятницу, с 900 до 14 00 в субботу без перерыва, выходной воскресенье. 

         Для должностей педагогических работников: 

Педагог дополнительного образования, методист - рабочее время с 900 до 1700 перерыв с 1200 

до 1300 с понедельника по пятницу, с 900 до 14 00 в субботу без перерыва, выходной 

воскресенье. 

         Для должностей учебно-вспомогательного персонала: 

Секретарь - рабочее время с 900 до 1700 перерыв с 1200 до 1300 с понедельника по пятницу, с 

900 до 14 00 в субботу без перерыва, выходной воскресенье. 

завхоз - рабочее время с 800 до 1600 перерыв с 1200 до 1300 с понедельника по пятницу, с 900 до 

14 00 в субботу без перерыва, выходной воскресенье. 

Для технического персонала: 

гардеробщик – рабочее время с 1200 до 1900 с понедельника по пятницу без перерыва,  с 900 до 

14 00 в субботу без перерыва,  выходной воскресенье; 

дворник – рабочее время с 800 до 1130 с понедельника по пятницу без перерыва, с 900 до 1130 в 

субботу без перерыва,  выходной воскресенье 

рабочий по текущему ремонту – рабочее время с 1230 до 1600 с понедельника по пятницу 

без перерыва, с 1130 до 1400 в субботу без перерыва, выходной воскресенье; 

уборщик служебных помещений – рабочее время с 800 до 2000 перерыв с 1100 до 1600 с 

понедельника по пятницу, с 900 до 14 00 в субботу без перерыва,  выходной воскресенье; 

7.4. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного образования 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 
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педагогической работы, связанной с преподавательской работой, в соответствии с 

утвержденным расписанием. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов. 

7.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, 

установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной 

нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут.  

7.6. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей, и регулируется графиками и планами работы, в 

т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период 

образовательного процесса, а также в период проведения культурно-массовых мероприятий,  

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников 

различной степени активности.  

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 

заведование учебными кабинетами и др.). 

7.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник 

может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям 

и т.п. 

7.8. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. Работодатель 

обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и квартала), с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала 

нормального числа рабочих часов. 

7.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 
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- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю. 

7.10. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

7.11. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

7.12. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

7.13. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

7.14. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Накануне 

выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может 

превышать пяти часов. 

7.15. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 

установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором: 

- для сверхурочной работы; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.16. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного 

или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

7.17. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 
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1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.18. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

7.19. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

7.20. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. К отдыху относятся: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дня; 

• отпуска.  

8.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

1 час. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5 и 6 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 
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8.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

8.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случаях предусмотренных статьей 113 Трудового 

кодекса РФ. 

         8.6. Работникам МБУДО «РЦВР» предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка, продолжительность ежегодного отпуска 

определяется согласно действующему законодательству и составляет: 

• для педагогических работников 50 календарных дней (основной удлиненный отпуск 

– 42 дней и 8 дополнительных календарных дней за работу в южных районах Иркутской 

области); 

• для технических работников:  36 календарных дней (основной отпуск 28 

календарных дней согласно ст.115  ТК РФ и 8 дополнительных календарных дней 

работникам за работу в южных районах Иркутской области). 

8.7. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся 

на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

8.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУДО «РЦВР». Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком 

отпусков). 

8.9. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются совместителям одновременно с 

отпуском по основной работе. При этом если на работе по совместительству работник не 

отработал первых шести месяцев, ему отпуск должен быть предоставлен авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

работодатель по просьбе работника должен предоставить ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности. 

8.10. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника может быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.11. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. При 

этом отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и 

завизированному работодателем. Заявление работодателю  предоставляется  за две недели до 

начала отпуска. 

8.12. Не позднее 01 ноября каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год работодателю, определив месяц и 

продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

8.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. 
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8.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

8.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 

предоставлен с последующим увольнением. 

8.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

8.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы в календарных днях: 

- при рождении ребенка в семье – до 5 дней; 

- в случае регистрации брака работника – 5 до дней; 

-  смерти близких родственников – до 5 дней; 

- на похороны дальних родственников – до 3 дня; 

- работающим пенсионерам по старости – до 14 дней в году; 

- участникам Великой Отечественной войны и приравненных к ним по льготам – до 35 дней 

в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы) – до 14 

дней в году; 

-  работающим инвалидам – до 60 дней в году; 

- работникам, имеющим 2 и более детей в возрасте до 14 лет – до 14 дней в году; 

- одиноким матерям - до 14 дней в году; 

-  в связи с переездом на новое место жительства – до 2 дней; 

-  в связи с проводами члена семьи в армию – до 3 дней; 

- в других уважительных случаях – не менее 3х дней по согласованию сторон. 

8.18. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-

заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

8.19. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 

календарных дней в зависимости от занимаемой должности.  

 

9. ОПЛАТА ТРУДА 

9.1. Заработная плата работников учреждения состоит из должностного оклада, 

повышающих коэффициентов, компенсационных и стимулирующих выплат и 

рассчитывается в соответствии с Положением о системе оплаты труда, Положения о 

распределении стимулирующей части фонда оплаты труда. 
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9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

учреждения. 

9.3. В случае установления работнику сокращенной продолжительности рабочего времени, 

заработная плата устанавливается пропорционально отработанному им времени. 

9.4. Заработная плата выплачивается работникам МБУДО «РЦВР» 15 и 30 числа каждого 

месяца, путем зачисления на банковские карты работников. 

9.5. Работодатель с заработной платы работника исчисляет и перечисляет установленные 

действующим законодательством налоги, сборы и обязательные платежи. 

9.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

 

10. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

10.1. При временной нетрудоспособности работнику МБУДО «РЦВР» выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный 

в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности). 

10.2. Пособие по временной нетрудоспособности при утрате трудоспособности вследствие 

заболевания или травмы, за исключением случаев, указанных в пункте 10.3. настоящих 

Правил, при карантине, протезировании по медицинским показаниям и долечивании в 

санаторно-курортных организациях непосредственно после оказания медицинской помощи в 

стационарных условиях выплачивается в следующем размере: 

10.2.1. застрахованному лицу, имеющему страховой стаж 8 и более лет, - 100 процентов 

среднего заработка; 

10.2.2. застрахованному лицу, имеющему страховой стаж от 5 до 8 лет, - 80 процентов 

среднего заработка; 

10.2.3. застрахованному лицу, имеющему страховой стаж до 5 лет, - 60 процентов среднего 

заработка. 

10.3. Пособие по временной нетрудоспособности при утрате трудоспособности вследствие 

заболевания или травмы выплачивается застрахованным лицам в размере 60 процентов 

среднего заработка в случае заболевания или травмы, наступивших в течение 30 

календарных дней после прекращения работы по трудовому договору, служебной или иной 

деятельности, в течение которой они подлежат обязательному социальному страхованию на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством. 

10.4. Пособие по временной нетрудоспособности при необходимости осуществления ухода 

за больным ребенком выплачивается: 

10.4.1. при лечении ребенка в амбулаторных условиях - за первые 10 календарных дней в 

размере, определяемом в зависимости от продолжительности страхового стажа 

застрахованного лица в соответствии с пунктом 10.2 настоящих Правил, за последующие 

дни в размере 50 процентов среднего заработка; 

10.4.2. при лечении ребенка в стационарных условиях - в размере, определяемом в 

зависимости от продолжительности страхового стажа застрахованного лица в соответствии 

с пунктом 10.2 настоящих Правил. 

10.5. Пособие по временной нетрудоспособности при необходимости осуществления ухода 

за больным членом семьи при его лечении в амбулаторных условиях, за исключением 

случаев ухода за больным ребенком, выплачивается в размере, определяемом в зависимости 

от продолжительности страхового стажа застрахованного лица в соответствии с пунктом 

10.2 настоящих Правил. 

10.6. Застрахованному лицу, имеющему страховой стаж менее шести месяцев, пособие по 

временной нетрудоспособности выплачивается в размере, не превышающем за полный 
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календарный месяц минимального размера оплаты труда, установленного федеральным 

законом, а в районах и местностях, в которых в установленном порядке 

применяются районные коэффициенты к заработной плате, в размере, не превышающем 

минимального размера оплаты труда с учетом этих коэффициентов. 

10.7. В случае временной нетрудоспособности, наступившей до периода простоя и 

продолжающейся в период простоя, пособие по временной нетрудоспособности за период 

простоя выплачивается в том же размере, в каком сохраняется за это время заработная плата, 

но не выше размера пособия по временной нетрудоспособности, которое застрахованное 

лицо получало бы по общим правилам. 

 

11. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

11.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и за высокую 

результативность работы, успешное выполнение наиболее сложных работ, высокое качество 

работы, напряженность, интенсивность труда, а также на оплату дополнительных видов 

работ, непосредственно не входящую в круг должностных обязанностей работника 

применяются  меры поощрения работников МБУДО «РЦВР» в соответствии с  Положением 

о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда МБУДО «РЦВР». 

 

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

12.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

12.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но 

не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено 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. 

12.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

12.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок. 

12.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_15189/d3c83d33744eaf7b1b0b7d9e6520227c2cb3a5b5/#dst100002
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_118861/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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13. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

13.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил работодателю.  

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящим Положением. Указанные жалобы и предложения 

представляются в письменной форме. 

13.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится комиссией по трудовым спорам МБУДО «РЦВР» в соответствии с 

ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны 

принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

13.3. Работники МБУДО «РЦВР» должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

иметь опрятный вид.  

13.4. При наличии производственной необходимости в выполнении срочной работы,  работа 

может производиться в субботу, воскресенье по письменному разрешению работодателя, 

если о такой необходимости было заявлено до 17.00 текущего дня. 

13.5. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

отключить электрооборудование, закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

13.6. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие МБУДО 

«РЦВР», без получения на то соответствующего разрешения; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

13.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с 

воспитанниками, их родителями (законными представителями) и посетителями. 

13.8. В МБУДО «РЦВР» устанавливается правило обращаться к руководству по имени, 

отчеству и на "Вы". 

13.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники МБУДО «РЦВР», включая вновь принимаемых на работу. Все работники МБУДО 

«РЦВР», независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать настоящие Правила. 
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