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 1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны  

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом 

Государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Псковской области «Дом детства и юношества 

«Радуга», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ  

и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения  

и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Общее собрание трудового коллектива Государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования Псковской 

области «Дом детства и юношества «Радуга» рассматривает, вносит 

предложения и принимает Правила внутреннего трудового распорядка.  

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 

высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда  

в Государственном бюджетном образовательном учреждении 

дополнительного образования Псковской области «Дом детства и юношества 

«Радуга» (далее - Учреждение). 

1.5. При приеме на работу специалист по кадрам в обязательном порядке 

ознакамливает каждого работника с Правилами под роспись до подписания 

трудового договора. 

1.6. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 Администрация – должностные лица, уполномоченные представители 

Работодателя, выполняющие от его функции управления, в частности в сфере 

трудовых отношений; 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения  

с Работодателем; 

Работодатель - Государственное бюджетное образовательное 

учреждение дополнительного образования Псковской области «Дом детства  

и юношества «Радуга» в лице Директора. 
 

 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1. Прием, перевод и увольнение работников Учреждения осуществляются  

в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 
 

Порядок приема на работу 
2.2 . Прием на работу осуществляется на основании трудового договора. 

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

предъявляет работодателю (ст.65, ст.66.1 ТК РФ): 
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- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) другие документы, подтверждающие стаж (СТД-

ПФР), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

-   на лиц, поступивших на работу, не позднее следующего рабочего дня после 

издания приказа о принятии на работу, в Пенсионный фонд Российской 

Федерации отправляется отчет по форме СЗВ-ТД с кодом «ПРИЕМ»  

с отразившейся в нем информацией о заключении трудового договора  

с работником; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- диплом или иной документ о полученном образовании. 

Лица, поступающие на работу в Учреждение, предоставляют справку  

о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования, справки  

из психоневрологического и наркологического диспансеров  

и личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении.  

2.4. Трудовой договор заключается на неопределенный срок,  

на определенный срок не более 5 лет, на время выполнения определенной 

работы. 

 При заключении с работником трудового договора на время 

выполнения определенной работы, указывается, какая конкретно работа 

должна быть выполнена. Срочный трудовой договор заключается, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок. 

2.5. При заключении трудового договора предусмотрено испытание,  

не превышающее трех месяцев, а для заместителей директора и главного 

бухгалтера - шести месяцев, с целью проверки соответствия работника 

поручаемой ему работе. В испытательный срок не засчитываются период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда  

он фактически отсутствовал на работе. Если срок испытания истек,  

а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание,  

и последующее расторжение трудового договора допускается только  

на общих основаниях. 

 При неудовлетворительном результате испытаний освобождение 

работника от работы производится Работодателем без выплаты выходного 

пособия.  

          Испытание не устанавливается при приеме на работу: лицу,  

не достигшему возраста 18 лет; лицу, получившему среднее 

профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающему на работу по полученной специальности в течение одного года 

со дня получения профессионального образования. Испытание также  

не устанавливается при приеме на работу лицу, приглашенному на работу в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
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порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ 

объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня фактического 

начала работы. 

2.7. При поступлении на работу или при переводе,  

в установленном порядке на другую работу, работник: 

- ознакамливается под роспись с порученной работой, условиями труда  

и получает разъяснения своих прав и обязанностей; 

- ознакамливается с Уставом, с настоящими Правилами, действующими  

в Учреждении локальными нормативными актами, касающимися его работы; 

- начальник хозяйственного отдела проводит   инструктаж   по   технике   

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, о чем работник 

должен расписаться в специальном журнале. 
 

 Перевод на другую работу 
2.8. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года,  

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы, до выхода этого работника на работу.           

       По письменной просьбе работника может быть осуществлен перевод  

на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор 

прекращается. 

2.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также 

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти. В указанных случаях работник переводится 

на дистанционную работу без заключения дополнительного соглашения  

к трудовому договору. 

          При этом работник обеспечивается необходимыми для выполнения 

трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, 

либо получает компенсацию за его использование, возмещает расходы, 

связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному 

работнику расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно, а именно, электроэнергия, мобильная связь, доступ к сети 

интернет (ст. 312.9 ТК РФ). 

2.9.1. По заявлению, работник может быть переведен на дистанционную 

работу либо переведен на комбинированный режим работы, с обязательным 

составлением дополнительного соглашения к трудовому договору. 
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Увольнение 

2.10. Прекращение трудовых отношений между работником и Работодателем 

может иметь место только по основаниям, в порядке и на условиях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

2.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника  

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического  

или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование  

в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

      В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется.  

      В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы, как за простой. 

2.12. Помимо  оснований  прекращения  трудового  договора по  инициативе 

Работодателя, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

основаниями для увольнения по инициативе Работодателя до истечения срока 

действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава ГБОУДОПО  

«ДДЮ «Радуга»; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных  

с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического опьянения; 

- вновь открывшиеся сведения о работнике, имеющем или имевшим 

судимость, подвергающемся или подвергавшимся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы  

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности. 
2.13. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с внесенной  

в нее записью об увольнении в точном соответствии с формулировкой 

действующего трудового законодательства и с указанием статьи и пункта 

Трудового кодекса РФ, а также на основании заявления, сведения о трудовой 

деятельности по форме СТД-Р. Днем увольнения считается последний день 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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работы. В этот же день бухгалтерия производит с работником окончательный 

расчет. Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа  

об увольнении, в Пенсионный фонд Российской Федерации отправляется 

отчет по форме СЗВ-ТД с кодом «УВОЛЬНЕНИЕ» с отразившейся в нем 

информацией о расторжении трудового договора с работником. 

 
 

 3. Права и обязанности Работников и Работодателя 
 

3.1. Права Работников: 
3.1.1. Работники Учреждения пользуются всеми правами, касающимися 

режима рабочего времени, времени отдыха, отпусков и обеспечения, которые 

установлены учредительными документами и трудовым законодательством 

РФ. 

3.1.2. Работники Учреждения вправе в установленное время обращаться  

к директору и другим руководящим работникам по всем вопросам, связанным 

с их работой. 

3.1.3. Работник Учреждения имеет право на: 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-  условия   труда, отвечающие   требованиям   безопасности и гигиены; 

-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы  

в соответствии со своей квалификацией; 

-  предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков, согласно 

утвержденному графику; 

- повышение своей квалификации; 

-  защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- пользование информационно-методическими фондами Учреждения; 

- обязательное социальное, медицинское и пенсионные страхования; 

- возмещение затрат на прохождение предварительного осмотра с 

приложенными к заявлению оригиналами квитанций, других платежных 

документов об оплате медицинского осмотра по истечению испытательного 

срока либо истечению трех месяце с момента заключения трудового 

договора; 

- в возрасте от 40 лет и старше, по заявлению получить оплачиваемый день 

для прохождения диспансеризации 1 раз в год. 
 

3.2. Обязанности Работников: 
3.2.1. Соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка, 

должностную инструкцию, противоэпидемические требования, выполнять 

функциональные обязанности, предусмотренные трудовым договором  

и поручениями руководителя.  

3.2.2. Соблюдать нормы профессиональной этики, бережно относиться  

к имуществу Учреждения. 

3.2.3. Незамедлительно сообщать Работодателю (непосредственному 

руководителю) о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни  

и здоровью людей, сохранности имущества. 

3.2.4. Работники несут ответственность перед Работодателем за ущерб, 

причиненный в результате неисполнения или недобросовестного исполнения 
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ими своих обязанностей, определенных Уставом, должностной инструкцией  

и условиями трудового договора. 
 

3.3. Права Работодателя: 

3.3.1. Работодатель имеет право: 

- принимать управленческие решения, касающиеся деятельности 

Учреждения, издавать приказы и распоряжения по оперативному управлению 

деятельностью Учреждения;  

-    без доверенности представлять интересы Учреждения в государственных  

и муниципальных органах, в том числе судебных, общественных и иных 

органах и организациях, заключать договоры и соглашения,  

не противоречащие законодательству Российской Федерации;  

-     привлекать для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом 

Учреждения, дополнительные источники финансовых и материальных 

средств;  

-   принимать работы, выполненные по заказу Учреждения, различными 

исполнителями;  

-      запрашивать для контроля и внесения корректив, рабочую документацию 

различных подразделений, служб и отдельных работников Учреждения;  

- контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной 

деятельности работников Учреждения;  

-  требовать от работников Учреждения соблюдения технологии 

воспитательной, образовательной, экспериментальной, исследовательской  

и хозяйственной деятельности, норм и требований профессиональной этики;  

-  требовать от работников Учреждения исполнения ими трудовых 

обязанностей, бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения 

настоящих Правил;  

-     поощрять работников Учреждения, в соответствии с локальными актами, 

по согласованию с Советом образовательного учреждения;  

-  налагать на работников Учреждения взыскания, в соответствии  

с действующим законодательством; 

-      повышать свою квалификацию;  

-  обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, как 

за счет Работодателя, так и за счет самого работника (по желанию); 

- утверждать любую нормативно-правовую документацию,  

не противоречащую законодательству Российской Федерации, 

регламентирующую деятельность Учреждения, его структурных 

подразделений и отдельных работников.  
 

 
3.4. Обязанности Работодателя: 

3.3.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать 

условия работы; 

- обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-

технической базы Учреждения, в соответствии с его статусом и Уставом; 

- правильно организовывать труд работника с учётом специальности  
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и квалификации; 

- обеспечить работника безопасными условиями труда, исправным 

оборудованием, оргтехникой, инструментами, справочным  

и информационным материалом, необходимым для работы; 

- осуществлять контроль за организацией соблюдения работниками всех 

требований и инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены труда, противопожарной охране, противоэпидемических 

требований; 

- выдавать заработную плату и денежные компенсации в установленные 

сроки; 

- с пониманием относиться к нуждам и запросам работников; 

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

Учреждения по утвержденному графику; 

-    обеспечить сохранность имущества Учреждения. 

 
3.5. Работник несет ответственность за: 

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей;  

-  невыполнение приказов, распоряжений и поручений непосредственного 

руководства;  

- убытки, причиненные Учреждению его виновными действиями 

(бездействием), в том числе в случае утраты имущества Учреждения;  

-    жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса;  

-  несоблюдение трудовой дисциплины, нарушение настоящих Правил, 

правил пожарной безопасности, техники безопасности, норм охраны труда, 

установленных в Учреждении;  

-     разглашение сведений, составляющих служебную тайну.  

 
3.5. Работодатель несет ответственность за: 

- убытки, причиненные Учреждению его виновными действиями 

(бездействиями), в том числе в случае утраты имущества Учреждения; 

- нецелевое использование средств областного бюджета; 

- принятие обязательств сверх доведенных лимитов бюджетных обязательств; 

- наличие просроченной дебиторской и кредиторской задолженности; 

- качество и эффективность работы Учреждения; 

- жизнь и здоровье обучающихся и работников во время образовательного 

процесса, соблюдение норм охраны труда и техники безопасности 

 
                4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Рабочее время – это установленное законом время,  

в течение которого работник, в соответствии с настоящими Правилами, 

трудовым договором, должностной инструкцией, должен выполнять свои 

обязанности, трудовые функции.   Продолжительность рабочей недели, 

рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные 

дни, для работников Учреждения определяются Трудовым кодексом РФ  

и Правилами внутреннего трудового распорядка. 
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     В Учреждении установлено следующее время начала и окончания работы, 

перерыва для отдыха и питания: 

 Административно- 

управленческий,  

учебно-вспомогательный 

и обслуживающий 

персонал 

Методисты, 

 педагог-организатор, 

педагоги 

дополнительного 

образования, 

концертмейстер 

Начало работы 8.45 8.48 

Перерыв 13.00 - 14.00 13.00 -14.00 

Окончание работы 17.45 17.00 

     В рабочее время запрещается: 

- отвлекать других работников от исполнения ими непосредственных 

трудовых обязанностей;  

- использовать технические средства, предоставленные Работодателем 

работнику, для исполнения его трудовых обязанностей, в целях,  

не касающихся его работы; 

4.2.  Продолжительность рабочего времени работников Учреждения 

составляет не более 40 часов в неделю. Предельная норма продолжительности 

рабочего времени, установленная законом, не может быть увеличена  

ни сторонами трудового договора, ни по соглашению между администрацией 

Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 

РФ.  

4.3. Для педагогов дополнительного образования, концертмейстеров, 

методистов, педагога-организатора, режим рабочего времени устанавливается 

с учетом педагогической нагрузки и определяется расписанием учебных 

занятий, утвержденным директором Учреждения. 

Для педагогических работников устанавливается следующая 

продолжительность рабочего времени: 

- методист, педагог-организатор – не более 36 часов в неделю; 

- концертмейстер – не более 24 часов в неделю; 

- педагог дополнительного образования – не более 18 часов в неделю.  

4.4. В Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными (суббота и воскресенье или иные выходные дни по заявлению 

работника и согласования с Работодателем). 

4.5. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени 

сокращается на 1 час. При совпадении выходного и праздничных дней, 

выходной день переносится на следующий, после праздничного, рабочий 

день. 

4.6. Привлечение работников к работе в выходные дни допускается  

с их письменного согласия и приказа Работодателя. Работа в выходной день, 

если этот день не является для работника рабочим днем, компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной 

форме, но не менее чем в двойном размере за отработанные часы. 

4.7. Для главного бухгалтера, водителя, заведующей костюмерной  

и начальника хозяйственного отдела устанавливается ненормированный 
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рабочий день и предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 календарных дня. 

4.8. Сверхурочная работа, как правило, не допускается.  

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается  

с его письменного согласия в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям, не могла 

быть выполнена (закончена) в течение установленного 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 имущества, либо создать угрозу жизни  

и здоровью людей; 

- 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. 

4.9. Работникам разрешено исполнять трудовые обязанности на условиях 

совместительства, как у того же Работодателя, у которого он работает  

по основному месту работы, так и у любого другого Работодателя. 

Совместительство должно быть оформлено самостоятельным трудовым 

договором, в котором в обязательном порядке содержится указание  

на то, что данная работа является совместительством. 

Совместителю предусматривается оплата труда, согласно штатному 

расписанию, а сама работа оплачивается пропорционально отработанному 

времени. 

4.10. С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 

наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной 

работы по другой или такой же должности за дополнительную оплату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой должности может 

осуществляться путем совмещения должностей. Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же должности может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения 

обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения  

от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть 

поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же должности. 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 

ее содержание и объем, устанавливаются Работодателем с письменного 

согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, 

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее,  

чем за 3 (три) рабочих дня. 

4.11. Рабочее время педагогических работников в течение учебного года 

исчисляется в астрономических часах. В каникулярный период 
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педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую,  

а также организационную и культурно-массовую работу, связанную  

с реализацией образовательных программ Учреждения, в пределах 

нормируемой части их рабочего времени.  

4.12. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в пределах времени, установленного по занимаемой должности. 

Указанные работники могут привлекаться для выполнения хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний, с сохранением действующих 

условий оплаты труда. 

4.13. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являются 

рабочим временем работников Учреждения, и также регулируется 

распорядительными актами Учреждения и графиками работ с указанием  

их характера. 

4.14. Педагогические работники должны являться на занятия согласно 

расписанию, не позже, чем за 15 минут до их начала, для подготовки  

к занятиям. 

4.15. Неполная учебная нагрузка педагога, для которого Учреждение является 

местом основной работы, может быть определена с его согласия, выраженного 

в письменной форме.  

4.16. В случае необходимости досрочно прервать текущую работу по болезни 

или каким-либо другим уважительным причинам, работник обязан 

незамедлительно поставить в известность об этом администрацию 

Учреждения. 

4.17. Временные изменения расписания учебных занятий сообщаются 

заместителю директора Учреждения с указанием причины. 
 

 5. Отпуск 
5.1. Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

5.2. Очередность   предоставления   ежегодных   оплачиваемых отпусков   

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

        По заявлению работника, отпуск может быть предоставлен частями, одна 

из которых не может быть менее 14 календарных дней. 

Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется 

Учредителем, а другим работникам - приказом директора ГБОУДОПО  

«ДДЮ «Радуга». 

5.3. Продолжительность ежегодного отпуска работников Учреждения 

устанавливается в соответствии с действующим законодательством РФ.   

5.4. Право на ежегодный отпуск у работника Учреждения возникает через  

6 месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений. В случае 

увольнения работника до окончания рабочего года, в счет которого 

ежегодный отпуск уже использован, из заработной платы работника 

производится удержание за неотработанные дни отпуска.  
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5.5. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы, имеют право на длительный отпуск сроком  

до 1 года. 

5.6. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику  

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение 

отпуска на следующий календарный год. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того года,  

за который он предоставляется. Запрещается непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска в течение 2-х лет подряд. 

5.7. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника, может быть заменена денежной компенсацией. 

5.8. По семейным  обстоятельствам и другим уважительным причинам, 

работнику по его письменному заявлению и по согласованию с директором, 

может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, который 

оформляется приказом. Продолжительность такого отпуска определяется по 

соглашению между работником и директором Учреждения. 

5.9. Руководящий работник и работник Учреждения может быть отозван  

из очередного отпуска, если это обусловлено производственной 

необходимостью. Отзыв работника из отпуска допускается с обязательным 

уведомлением работника об отзыве его из отпуска с его согласия. 

        Не использованная, в связи отзывом работника, часть отпуска 

предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий 

год. 

5.10. Отпускные работнику выплачиваются не позднее чем за 3 дня до начала 

отпуска. 
 

                   6. Меры поощрения и дисциплинарные меры 
 

6.1. Поощрения за успехи в работе  
6.1.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей и за другие 

достижения в работе применяются поощрения, согласно действующему 

Положению о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда 

работников. 

6.1.2.  Поощрения в виде благодарности объявляются в приказе, доводятся  

до сведения коллектива структурного подразделения и заносятся в трудовую 

книжку работника.  

6.1.3. За особые трудовые заслуги, администрация Учреждения ходатайствует  

в вышестоящие органы в установленном порядке для награждения работников 

почетными наградами и званиями Администрации Псковской области, 

Министерства просвещения РФ, а также орденами, медалями и почетными 

званиями Российской Федерации.  

 
6.2. Дисциплинарные взыскания за нарушение трудовой дисциплины  

6.2.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 
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влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания в порядке  

и на условиях, предусмотренных настоящими Правилами. 

6.2.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по следующим основаниям: 

1) Неоднократное невыполнение работником возложенных  

на него должностных обязанностей, при этом он должен уже иметь одно 

дисциплинарное взыскание по данному обстоятельству.  

2) Грубое однократное нарушение работником своих обязанностей.  

3) Прогул – отсутствие на рабочем месте, а именно, нахождение  

за территорией Учреждения на протяжении, более 4 часов подряд  

без уважительной причины.  

4) Нахождение на рабочем в состоянии опьянения: алкогольного, 

токсического или наркотического, при этом наличие данного обстоятельства 

должно быть документально подтверждено соответствующей медицинской 

службой.  

5) Хищение или умышленная порча имущества Работодателя, 

установленное вступившим в силу приговором суда, либо постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела  

об административных правонарушениях 

6) Грубое нарушение норм охраны труда, повлекшее аварию либо 

поставившее под угрозу жизнь других людей.   

6.2.3.  Дисциплинарные взыскания налагаются директором Учреждения. 

6.2.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

6.2.5. До наложения взыскания должны быть затребованы объяснения  

от нарушителя трудовой дисциплины в письменной форме. 

Примечание: отказ нарушителя дать объяснения не является препятствием  

для применения взыскания. 

6.2.6. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем 

непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца 

со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника  

или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка. 

6.2.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-дневный срок после 

издания приказа. 

6.2.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания, 

работник Учреждения не будет, подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года:  

- если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины; 

- по инициативе Работодателя, просьбе самого работника, ходатайству  

его непосредственного руководителя. 
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7. Заработная плата 
7.1. Оплата труда каждого работника зависит от его личного трудового вклада 

и качества труда и не может быть ниже минимального размера оплаты труда. 

7.2. Администрация Учреждения устанавливает ставки заработной платы 

(должностные оклады) работникам на основании Положения о порядке 

оплаты труда работников бюджетной сферы Псковской области с учетом 

решений аттестационной комиссии. 

7.3. Оклады руководящим работникам и работникам устанавливаются  

в соответствии с занимаемой должностью, согласно штатному расписанию.  

7.4. Формы материального поощрения, выплаты вознаграждений по итогам 

работы, утверждает директор Учреждения с согласованием с Советом 

образовательного учреждения.    

7.5. Работникам, выполняющим наряду со своей основной работой, 

обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой 

профессии (должности) или обязанности временно отсутствующего работника 

без освобождения от своей работы, производится доплата за совмещение 

профессий (должности) или выполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника. Размер доплат за совмещение профессии 

(должностей) или выполнение обязанностей временно отсутствующего 

работника устанавливается администрацией Учреждения по соглашению 

сторон. 

7.6. В сверхурочное время, в праздничные дни оплата производится  

в повышенном размере либо компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха. 

7.7.   Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца, 

авансирование составляет 40 % от размера заработной платы. 

7.8. Оплата труда педагогическим работникам производится в соответствии  

с установленной педагогической нагрузкой согласно тарификации, 

оформленной записями в журналах учета работы.  

7.9. Табели на заработную плату составляются: 

- педагогические работники, на основании записей в журналах, производимых 

в соответствии с учебной программой и нагрузкой педагога; 

- остальные работники, согласно тарификации и нагрузки. 
 

8. Охрана труда 
8.1. Общая ответственность за организацию и проведение работы по охране 

труда возлагается на директора ГБОУДОПО «ДДЮ «Радуга». 

8.2. Ответственность за организацию работы по охране труда, координацию 

деятельности структурных подразделений по вопросам охраны труда, 

организацию контроля за работой по созданию здоровых и безопасных 

условий жизнедеятельности обучающихся, возлагается на начальника 

хозяйственного отдела. 

8.3. Хозяйственный отдел обеспечивает проведение в жизнь мероприятий  

по охране труда и осуществляет ведение обязательной документации, 

предусмотренной номенклатурой дел по охране труда. 

8.4.  Все работники учреждения обязаны следить за: 
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- соблюдением законодательных и иных нормативных актов о труде  

и об охране труда; 

- выполнением противоэпидемических, санитарно-гигиенических требований, 

профилактике заболеваемости, травматизма и других несчастных случаев; 

- исполнением предписаний инспекции труда, санитарного, пожарного  

и других органов государственного надзора. 

8.5. В условиях, не гарантирующих безопасность жизни и здоровья 

обучающихся и работающих, проведение образовательного процесса 

запрещается. Совместно с соответствующими службами Учреждения 

принимаются оперативные меры к возобновлению учебных занятий. 

8.6. Администрация ведет учет всех фиксируемых несчастных случаев, 

происшедших с обучающимися и работающими, связанных с трудовой 

деятельностью и образовательным процессом и повлекших потерю 

трудоспособности на срок не менее одного дня. 

8.7. Инструкция по охране труда для обучающихся и работников 

разрабатываются на основе типовых инструкций, требований безопасности, 

утверждаются приказом директора Учреждения. 

- каждой инструкции должно быть присвоено наименование и номер; 

- инструкции пересматриваются не реже 1 раза в 5 лет или по необходимости 

внесения изменений.  

8.8. Все работники в Учреждении должны знать правила пожарной 

безопасности и строго выполнять их на рабочих местах, в мастерских, 

кабинетах, складах и других помещениях. 

8.9. Ответственность за противопожарное состояние учебных помещений, 

мастерских, кабинетов и других помещений Учреждения, несут ответственные 

за кабинеты, назначенные приказом директора. 

8.10. Все производственные, служебные и другие помещения должны 

содержаться в чистоте. По окончании работы все помещения должны быть 

осмотрены ответственными лицами, тщательно очищены от горючих  

и других производственных отходов и приняты меры к устранению 

нарушений, которые могут вызвать пожар. 

8.11. Хранение легковоспламеняющихся горючих жидкостей в мастерских  

и иных помещениях, допускается по согласованию с пожарной охраной  

не более сменной потребности, в закрытых несгораемых шкафах или ящиках, 

в местах, безопасных в пожарном отношении. 

8.12. Проезды, проходы к выходам, к средствам пожаротушения и извещения 

о пожарах должны быть всегда свободными. 

8.13. Работы, связанные с применением открытых источников огня, должны 

производиться в соответствии со специальной инструкцией и при наличии 

письменного разрешения от администрации Псковской области, 

согласованного с пожарной охраной. 

8.14. При возникновении пожара, действия администрации ГБОУДОПО  

«ДДЮ «Радуга» должны быть направлены на обеспечение безопасности  

и эвакуации людей. 

8.15. Начальник хозяйственного отдела является ответственным лицом  

за пожарную безопасность и проводит первичный, повторный, внеплановый 
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инструктаж, а также отвечает за ведение и заполнение необходимой 

документации. 
 

9. Деловая этика 
9.1. Работник должен знать и соблюдать этические нормы Учреждения: 

- поддерживать высокую деловую репутацию Учреждения и воздерживаться 

от действий, которые могут причинить ущерб ее имиджу; 

- всегда вести себя корректно по отношению друг к другу, быть вежливыми  

с руководителями и гостями Учреждения, соблюдать субординацию; 

- воздерживаться от действий, мешающих работать другим работникам. 

9.2. Работники должны придерживаться общепринятых норм делового стиля 

одежды и внешнего вида.  

9.3. Работники не должны вступать в коммерческие или иные отношения  

с любыми третьими лицами, если это может причинить ущерб деловой 

репутации Учреждения.  

9.4. Работники не вправе использовать ресурсы, активы Учреждения, 

конфиденциальную и внутреннюю информацию, относящуюся к деятельности 

Учреждения, для получения личной выгоды любого характера. 
 

               10. Заключительные положения  
10.1. Настоящие Правила доступны для изучения всем работникам  

на информационном стенде.  

10.2. Ознакомление работников с условиями настоящих Правил производится 

до заключения трудового договора под роспись.  

10.3. Данные Правила могут быть по мере необходимости пересмотрены, 

изменены или дополнены по инициативе Директора Учреждения, Совета 

образовательного учреждения или в случае, когда это необходимо в связи  

с изменением трудового законодательства Российской Федерации. 

10.4. Со всеми изменениями и дополнениями настоящих Правил, работники 

ознакамливаются под роспись.  
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