
ГIризlотсеttие к rIриказу МБУ"I-[еrrтр
образовательной и музейной
деятельности" о1, З0,12.2020 г. М 144

РАССМОТРЕНО
lta общем собрании
l pyr-toBo1-o l(олл9к tива
ППОТОКОЛ NЬ 4
о; !4./,/ WV

СОГJIАСОI}ЛНО
tIредседатель С]ове,га,грудового

УТВЕРХ{ДIЛЮ
Щиректор
МБУ "IJОиМ{"

"З0" декабря 2020 r".

tIрлвиJIл
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

муниципального бюдже,гtIоI,о учрежцения
"I|ellTp 0бразовательIlой и музейIIой /(еятельllос,гt{

1. общие IIоJIожения

] .1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка

разработаны в соответствии с Конституцией РФ, ТруловLIм кодексом РФ от

з0.12.2001 г. JФ 197-Фз, Уставом мБУ "I-(crITp образовательной и музейной

ле я"l,е jl ь [{ с)с,ги ", К c1.1t.lte кl,и I] IJ ым дого воро м.

|.2. Правила вну,грсннего тру/lового распорядка (да.тrее - Прави-lrа)

яl]JlяIоl.ся JIокаJIьным организацио}Iно - распорядительным документом мБу

"I_\еtt.гlЭ образовательноЙ и музейНой деятельности" (да-rrее - Учреждение),

которые регламентируюТ трудовые отношения с момента их возник}Iовения,

опредеJlяIот осItовные обязанности и о,гt]е,гс,гвеtIность работников и

адми}Iис.грации учреж/lения, рабочее время и его исilоJlьзоl]аt(ие, пооrцрение

за усIIехи в работе, взыскаI{ия за наруIIIеIIия трудовой дисциI]JIины и ипые

вопросы 1,рудlовых отtrошений.
1.3. 11равила создаIIы с целью способствовать наиболее эффективной

оргаFIизаLIии и повышIениtо произвоlцительности труда, а также соблюдениtо
,груltоlзсlй лисциплины.

1.4. ОсновtIые термины и опре/tелсIIия:

1,4.1. Рабо,гttик - фr.rзическое JIиl(о (гражllаttип), сос,гояlIIий в трудовых

o]][JoI I IеItиrrх с Работода геJIеN/I.

|,4.2. Работодатель - Учреждение в лице Щиректора,
1.4.3. Администрация долж}IостIIые лица,

Пре/lс.l.аВители Работолателя, выпоJIrIяющие от его

управJIениrI, R частrIос1и, в сфере,груl(оRI)lх оl'НоIllеlrий.

уполI{омоченIIые
имени функrlии

иринкина,/

коллеI(тиI]а

'%r:,



|.4.4. Рабочее место - место и FIаходЯtциесЯ на неМ средства длявI,IпоJIrIения работы, приспособленttь]е к осупtествJIению тру/lовых сРункций
о/lниN,I работником определенной профессии.

1,4,5, Рабочее время время, в течение которого работник, всоответствии с Правилами и условиями трудового договора, должениспоJI[lяl,ь трудоВые обязанности, а также иные периоды времени, которые всоо,гве,гс,гвии с законамИ И иными IIорматиВI{ыми правовI)Iми акlамиотнося,гся к рабочему времени.
1,4,6, Время о'дыха - время, в течение которого рабо.гttик свободен отВIIIIIоJI}IеIrия трудовых обязанностей и которое он может использовать по

ct}oeMy усмотрению.
|,4,7, .Щисциплина тРУда обязательное для всех Работников

подчине[Iие норМам поведения, определенным R соответстI]ии с настояU]ими
ГIравltлами' трудовыМ договором' доJI}I(IIоСтнымИ инструкциями, /lругими
л о KaJT bI,I I)I м и нормативI Iыми актами У.rре>lсдени я.

1.5. Работники Учреждения обязаны соблюдать дисциплину труда,cI]oeBpeMeHHo и точно исполнять распоряжения Работодат 
"ni' ,АдминиСтрации, повышатЬ профЪссИон€lJIизм, квалификациIо,

ПРолуктивнос,гь труда, улучшатЬ качесl.во rIредоставления услуг в сфере
образ<lват,ельной и музейllой деятельIlос'и, соблtодать требоваIII{я по охраFIе,гру/lа, "гсхIlикС безопасНосl.И и произI]оllсl.веl{Еt ой санит арии.1,6' Т'рудовая дисциплина обеспечивается Работодателем иАд(министрацией созданиеМ необходимыХ организационных и
эl(ономических условий для нормальной высокопроизводительной работы,созна,гельным выполнением трудовых обязанrtостей, методами убея<дцения,восIIиl,ания, а также поощрением за 21обросоtзест.ный ,гру/{.

1,7, Вопросы, свяЗанные с приме}IеlIиеМ настоящих l1рави"il, решаlотсярабоr:сl/lателем и Администрацией Учрех<дения в пределах прелоставленных
еЙ прав, а В случаях, предусмотренных действуrощим законодательством
Россилiской Федерации, - совМестно илИ по согласованию с
предст,авительными органами работников Учреrкдения.

2. tIорядок шриЕмА, IIЕI)Il)l]ОlцА и уI}оJIьнЕtIиrI
РАБОТ.НИКОВ

2,1. Работники Учреждения реализуIот свое право на труд путем
закjIlоtIсtIия трудового договора. Сторонами труlIового догоrrора являIотся
Работнtlк и Учреждение, как юридическое Jlицо, I]релстави,.еJIеI\4 иI.I1]ересов
Ko],opo[,o явJIяется Работодатель в лиIIе дирекl.ора Учреждения.

2.2. Прием на работу оформ.тrяе.гся приказом (раслоряжением)
рабоr,одателя, изданным на основ ании заключенного трудового договора.'I'руловой 

договор вступает в силу со дня его подписания работником и
работодателем, если в самом договоре не указана другая дата Irступления его



в сиJlу. Работник обязан приступить к испоJII{еttиIо тру/lовых обязаннос.гей со
дня, опредеJIеt{ного трудtовым договором.

1'руловой договор заключается В гtисьменной форме В д(вух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр
Передается на руки работнику, другой - хранится в Учреждении, в личном
деле Работника. Получение Работником своего экземпляра должно
поll1,всрЖдаться его подI]исью на экземIIляре Рабо,годателя.

2.з. Срок действия'рудового llоговора опредеJIяе,гся согJIашеFIием
сторон. Срок дейс,гвия трудового договора мо}кет быт,ь неопредеJIеI{ным
(постоянная работа), либо определенным на любой срок, но не более 5 лет
(сро.tttый трудовой договор).

2.4. По соглашению сторон при заклIочении трудового договора может
быть ус,гановлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для
руковоltllтеля' его замести,гелей - не cBb]ltte б месяцев с MoMeltl,a закJIюI]ения
договора.

2.5, 11ереченЬ докуменТов, предЪявляемых при приеме на работу (ч. 1

ст. 65 ТК РФ):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
- ,грудовая книжка и (или) сведеtIия о r,рудовой деяте-ltьносl.и по форме

Cl-/l-P rаllи С]'l.]-пФр. Исклlочением ,It}JIяlо-l,ся сJIуllаи посl.уrIJIсIл1lя на работу
B|IepB},Ie или есJIи Работник постуIiае,г на работ,у t{a усJIоI]иях
совмесl,ительстI]а;

- ДОКУМеНТ, ПОДТверждающий регистрацию в системе индивиду€tльного
(персонифицированного) учета. Это может быть карточка снилс, выданная
до 01.04.2019 г., либо уведомление о регистраlIии в данной системе в I}иде
эjIеl(,гl]онного документа или на бумах<ном носи,].еJIе;

* свидеl,еJIьсl,]]о о tIocTaIIoBKe сРизического JIица на уче,г I] Itалоговом
оргаLIе по местУ житеJIьсТва на терри,tории РФ (идентификационный номер
налогоtIлательщика - ИНН);

- ДОКУМеНТЫ ВОИНСкоГо учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на BoeнHyro службу);

- /loKYMeHT Об Образовании и (или) о ква,тtификации иJIи налwIии
сlIеIlиаJIЬIlых зIIапий - при постуIIJIе}{и14 Ila рабо,гу, 

,гребуrощуIо спецИалI)I,{ых
:зttаttийi иJIи сIlециа.rtьной Itодlго,говки;

- Jlичное фото размером 3х4 см. в количестве 1 шт.;
- собственноручно заполненная и подписанная анкета;
- сПравка о нщIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

ПРесJIедования либо о прекраIцении угоJIоl}Itого гIресJIедова]{ия по
реабилитируюu-lим основаниям (в о,гIIеJIь}lых сJIучаях) (в сооl,ве,гствии с ч.1
ст. З5l 't'рулового Кодекса РФ);

- медицинское заклIочение об отсутствии противопоказаний по
состоянию здоровья для работы в специализированном структурном
образовательном подразделении "L{ентр творчества"; справка от врача-



нарколоГа и врача - психиатра о допуске к работе - дJIя ост€UII)ных категорий
работников;

_ докуМенты для предоставлеIIия ]{алоl.ового
(иждивеrrцам);

выLtе,га l]o дiе,гям

-3аявление - согласие на обработку персонаJIьных данных дляофорпrления трудовых отношений.
2,6,I-Iри Приеме работrrика на рабо,гу или переводе его в установленIломпоряllке на другую работу, до по/{писаIJия трудоRоr.о /{огоl]ора,

аl(миLIис,грация Учреждеttия обязана r]oll росlrись ознакомить работника 
^со

сJIе/l),ющими документами :

а) Уставом Учреждения и действующим Коллективным договором;б) действующими Правилами внутреннего трудового распорядка,локаль[{ыми нормативными актами, опреlIеля}оIцими конкре.I.ные трудовые
обязаlлl tости работника;в) инструкrцией по охране .грула и технике безопасности,
произволственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и
организации охраны жизни и здоровья детей и взрослых (инструктаж
офорпrляется в журнале установленного образца)

Работник обязан знать свои трудоRI)Iе права и обязанl{ости. Работttик не
tlесе,г оl,веl,ственности за [IевыlIоJ]неlIие r,ребоваllий I{ормt1.1.иI]IIо-праr]овых
аКТОВ, С КОТОРЫМИ Не бЫ"lt ОЗНаКОМлеН, -пибо IIе MoI, озI{акомитl,ся при
надJIежаUцей с его стороны добросовестI{ос,ги.

2.7. В соответствии с прикЕlзом о приеме на работу Ддминистрация
учреждения обязана в недельный срок .дъпur" запись в трудовой книжке
Работника.

}-Ia работаlошlих по совместитеJIьству тру/{овые книжки ведутся по
ocI-IoB[IoMy месту работы.

в случае ведения бумажной труловой книжки - с каrкдой записыо,
вtrосимой на основании прик€ва в трудовую книжку Работодатель обязан
ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2.

2.8. На каждого работlrика Учреrкдения ведется личIIое дело, состоящее
из :]аявJIеIiия о приемс FIа работ,у, одного экземпляра подписаI{}IоI.о
стороI{аМи трудоВого договора, копии приказа о приеме на работу, коIIии
докумеIrта об образовании и (или) профессиональной подготоI}ке, анкеты,
личпой карточки формы Т-2, справки об отсутствии (наличии) судимости.

Личное дело хранится в Учреждении,а после увоJIьнения работника 50
- лет.

2.9. Перевод работFIика на другуIо гIостояI]*IуIо работу осуltIес.гвJIяе'ся
с el,o IIисьменI{ого согласия.

|jез согласия работника доIIускас,гся
искJIIочительных обстоятельствах. Указанные
сроки такого перевода предусмотрены ст.
Российской Федерации (далее - ТК РФ).

временный IIеревод I]ри
обстоятельства, порядок и
72.2. Трулового кодекса
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2. 10. Работгrик имееТ право расторгtrутЬ труловой /(оговор водносторонIIем _порядке, предупредив об эl,ом uz(r"rr"aiрациIо письNIсI,I}Iо задве недеjIи. По истечении срока Предупре)Itдения, работник tsправе
прекраl,ить работу. По договоренности между работнико, 

" 
администрацией,грудlовой договOр может быть расторгнут и до истечения срокапреl{упреждения об увольнении.

11рекращение (расторlкение) трудового договора по другим
мо)tе1] иметь место 1,оJIько по осIlова}Iияп{ и с соблtоiIеIJием
Процедур, предусмотренным Тк РФ.

причинам
порrIдка и

2.1l. Щнем увольнения считается последний денъ работы. В день
УВОJIЬНеНИЯ АДМИНИСТРаЦИЯ УЧРеЖдения обязана выдать pubor""*y или его
доверенному JIицу трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью
Учрсrк/lения записыо об увольнеIIии, (и)и"lrи rIредостаВиf.I) свеl(ения о
тру,,tовой деятельности (СЗВ-ТД).

tIри обнаружении опrибки в сl}еllе}{иях (сзI]-тД) Рабо.l.rrик может
написать заявление, и Работодатель обязан исправить или дополнить их.

При приеме на работу или увоJILнении сведения о трудовой
дея'геJII)ности подаются работодателем в Пенсионrтый фо"д не позднее
рабочеr,о ДНЯ, следуIощего за дFIем издания докумен,га, ,lвляющегося
основаIlием дJIя Irриема па работу или увольIlе[Iия.

3. основныЕ IIрАвА и оБязлlIнос].и рАБоl,ников

3.1. РаботниК Учреждения имеет права и обязанности,
преllусIvlотренные условиями трудового Договора, а также все иные права и
обязаlлttости, rIредIусмотреIIные 1'К РФ.

3.2. Работник Учрехtдения имее.t право IIа:
3.2.|. предоставление ему работы, обус;Iовленной,груловь]м договором;
3.2.2. рабочее место, соответСтвующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным
договором;

3,2,3. cвoeBpeмeнIlylo и ll поJI)lом объеме вLIгIJIату зарабо.гrlой гlлаr.ы;
з.2.4. отдых, обеспечиваемьlй усI,аIIовлеIIием ttорма.itьной

про/iоJ]iкительности рабо,tего времеtIи, сокраш{е[Iного рабочего времени лля
отдеJIьtlых профессий И категорий работников, предоставлением
еженедельных выходных дней, нерабочих пр€вдничных дней, оплачиваемых
ежегодI{ых отпусков;

3.2.5. полнуIо И llocToBepнylo иtIdlормациrо об условиях трула и
,гребоваrtиях oxpaEII)I труда rra рабочем мес.ге;

з.2.6. профессионаrIьную полготоI]ку, tlерсподI,отоI]ку и повышеFIие
квалификации в установленном порядке;

з.2.7. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных
договоров И соглашений через своих представите.lrей, а также на
информацию о выпоJIнеl{ии коллектиI}Ilого /(oгoBopa, сог.llаlttелt ий ;
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з,2,8, защитУ своих трудовых прав и зако}Iцых интересов всеми незапрещенными законом способами;
з,2,9, возмещение вреда, приI{и}IеIIIIого ему в связи с t{сполнеI]ием,груllовLIх обязанностей, и комцеI{сацию морального вреда в порядке,

устаноl]лепном тк рФ, иными федералrными законами;
3,2,10, обязатеЛъное соци€tJIьное страхова}Iие в порядке и случаях,предусплотреrIных законодательством.
3.3. Работник Учреllсдения обязаtt:
3.з.1. лобросовес,],но исполнять обязанности, преl(усмоlренные

дол)(IIос,гной инструкцией, а также нормы, установленныезаконодательством о труле, Федер€шьным законом от 29 декабря 2Ol2 годаJ\Ъ 27з-ФЗ (об образовании в Российской Федерации>, Федеральным
законоN,I от 26 мая 199б года J\Ъ 54-ФЗ кО МузеИном фопл. РоссийскойФедерациИ И музеяХ В РоссийскоЙ Федерации>, Уставом У.tрелtдlеttия,
настоя I IIими Правилами.

З,З,2,собJIюдать ТрудовуIо дисциплиIIу, работать честно, своевременно
и 1,очIIо исполнять распоряжения руководителя;

з,3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникамвLIпоJIIIять их трудовые обязанности;
3,3,4, принимать активные меры llo устраI{еI{иIо приtIи[I и ус.llовий,

н ару ш l аю]цих нормаJI ьную /деятеJI ь[lос.гь У чре}кленлIя 
;3.з.5. содержать учебное и музейное оборудов ание, пособия,метоlIические материаJIы, экспонаты и иньiе матери€lJIьные ценности,вl]ере}I[rые работнику в пользование, в исправном состоянии, поддерживать

чис,гоl1, на рабочем месте;
з.з.6. соблюдать установJIенtлый поря/(ок

ценностей и документов;
храIIения ма,герItаJIL[Iых

3,з,7 , эффекТивrlО исгIолъзоI]атЬ учебrrое и музейное оборуловацие,
эконом]Iо И рационЕlJIьно расходоватЬ электроЭнергию, вОДУ и другиематериаJIьные ресурсы;

з,з,8, соб"rtюдать,гребования тех]]ики безопасности, предусмотренные
соо,гве,гствуюIцими правилами и иIIструкllиями, tIОJlIrЗОваться lrеобходимыми
средст,I]ами инди видуЕLIIьtlой защи.гы ;

з,з,9, быть всегда вежливым, I]ниматеJIьI{ым к де.гям, роди.lеJIям
учаII(ихся' посетителяМ И членаМ коллектива, не унижать их честь и
досl,оинство, знать и уважать права участников образовательного процесса,,гворческоI,о процесса;

3,3, 10. ПРОХОДИТЬ В УСТаНовJIеI{}{ые сроки lIериолическис меl(иLIинские
ocМol,pll I} соотI]е,гствии с правиJIами [IроI]еле[{I{я ме/lиIlиIIских осмо,гров,
cI]oeBpeMeHHo делать необходимые приRиl]ки.

з.з.11. cBoeBpeмeнIlo сообщатЬ В АдминиС,грациIО О происшедших
измеFIеIIиях в анкетных данных и паспортных данных (фамилия, семейное
поJIо}I(ени0, €IДРес местожительства, образование, }Ioмep телефона и т.д.);



з.4. ПедагогИческие работникИ Учреждения (ссоП ''I]eHTp,гворqgg]'ва") несУт отве,гсТвеIIностЬ за х(изнЬ и зllороВье детей, обу.лаlошlихся
в У.lрсяt2Iении.

о'и обязаны во время образоваl,ельного процесса, При проведении
мерOприятий, организуемых в Учреждении, принимать все разумные меры
для предотвращения травматизма и несчастных случаев a обу"чrощимися и
Другими работниками Учреждения; при травмах и несчаст}Iь]х случаях -оказыI]аТь посилЬную поМощь посТР?Давlпим; о l]cex Tpar]Max и несчас,гных
сJIуL{аяХ незамедЛительнО сообщать Л/iмиrtистраI]ии учреждения.

3,5, Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педаI,огических и
музейных работников, вспомогательного и обслуживающего персонzшаучреrкllения определяется их должностными инструкциями,
соо,гветс'гвуIощимИ лок€Lтъными правовыми актами и иными правовыми
актами.

4. OCHOBIIIrIB ПI'АI}А И ОБrI:]Аl{IIоС'ги
Алм и I IистрлIции у чрЕжlц}lI.Iия

4.I. Алминистрация Учреждения в лице !иректора и (или)
уполномоченных им должtIостных лиц имест право:

4,1"1. обрабатыtsатЬ персонаЛыIые ланrIые работникоl], в f.oм LIисJIе Ila
элек,гроFItIыХ носителях, после заполLIеIIия соl,рулниками заяI]JIения
согJIасия на обработку персональных данI'Iых в цеJIях трудоустройства;

4.1,2. заключать, изменятЬ И расторгатЬ трудовые договоры с
работникамИ В порядке и на условиях, установленных тк рФ и иными
фе7lера; rьными законами ;

4.1.3. поощрять работникоt} за 21обросоtзесr.ный тру/{;
4.|.4. требовать от работников исIIоJ]IIеFI ия имитрудоt]ых обязаrtttос"гей

и бсреl<Ilого отFIОшениЯ к имуш{естrзу УчРе)клеIlия, соблtодеtlия настоящих
ГIравлt.ll, иных локaLпьных нормативных актов Учреждеttия;

4.1.5. привлекатЬ работников к дисциплинарной и матери€lльной
отве,гсl,венtIости в установленном действующим законодательством поряд{ке;

4,2. Администрация обязаllа :

4.2.|. соблlодать условия тру/1ово I-o дlог()вора, JIокаJI bнIllC I I0РМ?l.и B}ible
акты, условия коллектив[Iого договора и права работников;

4.2.2.ЛРеДОСТаВля]'ь работникам работу в соответствии с трудовым
договором;

4,2.З СОбЛЮдаТЬ законодательство о труде, правиJIа охраны и гигиены
,гI)уltа. ,l,ехники безопасности, саIIитарIIые IIормы, обесttечиватl, в
соо,гве,гс'tвиИ с действуIощими нормами и IlOJIoжe}I иями сltеtlиа;lьной
ОДеЖДОЙ И ДрУГИми средствами индиt]иду?лIlлlой защиты, организовываl,ь
надJIежаtrlий уход за этими средствами;

4.2,4. разрабатывать мероприятия, предупреждающие
ГIРоИЗвОдственItый травматизм, профессиональные и другие заболевания
рабоr,rtи,ков; в сJIуLIаях, предусмотренttых закоFIодательстI]оN,{, своевременно



Прелос,гавJIятЬ льготЫ И компенсации, пРеДусмотреIIные действуrоII(имзакоltо/Iательством;
4.2.5. осущес,гвJIять обязательное соr(иаJIь}tое

порядке, устаrIовленном федеральными законами.
страхоRаlIие РаботFIика в

4.2,6. контролИроватЬ соблюдение работниками Учреждения
обязаlrностей, возложенных на них Уставом, настоящими Правилами,
должIIостными инструкциями, вести учет рабочего времени;

4,2,7, своевременнО и в поJIНом размере оплаI{ивать тр),д рабо.гlrиков;гlосl,ояtIно coBeplneI{cтl]oBa,I,b организаI(и]о огIлаты Tpyl{a; обеспе.ливаr.ь
материаJ]ьнуIо заинтересованносl,ь рабо,гttиков в резуJIьтатах их личного'груда и в общих итогах работы, обеспечивать точное применение
действуtощих условий оплаты и нормирования труда;

4.2.8. организовать норм.льные условия Труда работников Учреждения
l] соо],I]е],стRии с их спеIIиальностLIо и квалtl(lиlсациеli, закрепиl.ь за каждым
и:] Il1,1x опредеJIеIlное место рабоl,т,l, обесле,-tл1,1,1, исправIIос сос.гояние
обоllу,ltсlвания, Здоровые и безопасные усJIоl}ия Tpy/ia;

4,2,9, своевременно гIринимать меры воздействия к нарушителям,грудовой 
дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

4,2,|0, обеспечивать систематическое IIовышеIIие работникамиУ,lрежllеIlия теоРетическОго уровНя и дсловой ква.ltификации; 1lрово/lи.гь в
устаноI]JIе}Iные срокИ ат],ес,гацию пеl(аI-огLILlеских и музейll1,1х рабоl.tlикоlз,
соз/[аItа,гь условия для совмещения рабо,гы С Обу.lgllием в образоватеJIьных
уурежllеIrиях;

4,2.|1. приниМать мерЫ к своевременному обеспечению Учреждения
необхо/(имым оборудованием, учебн1,1ми и музейными пособиями,
хозяйсr,веFIным инвентарем;

4,2,12. создавать усJтовия, обеспеrj},lваIоIцие охрапу )tизIlи и здороRья
рабоr,llиКов УчреХt/lения, коFIтролироI]аl,ь зlIаI,{ие и соблtодение рабо,гникамивсех r,ребоваrrий инструкций и rIравил по технике безопасности,
производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;

4.2.LЗ. способствоI}ать создаI{ию в трудовом коллек,гиве деловой,,гворческой обстановки, поддерживатL иI-1иI(иативу и актиRrIос,I,ь paбor-lttlKoB,
обесlrечивать их участие в упраI]Jlсtlии Учрежде}Iием, cBoeBpeMe[IIIo
рассм€tl,ривать заявJIения работников и сообпtать им о принятых мерах.

4,2.|4. Принимать все необходимые меры по обеспечению
безогlасности для жизни и здоровья учащихся и посетителей музея, как во
время ведения образовательного процесса, так И во время участия в
мероIтр14ятиях и посещения экскурсий, организуемых Уч;lеlк2цением. о
произоIшедшиХ случаях травматизма среltи обучаrоILlихся и IIроисIIIес.гRl,|ях с
ИХ )чtlдgтием АдмиIIисl.раЦия учреЖде}Iиrt l(oJI)KIla IIезамедJIиI^еJILIIо сообlцать
в оргаIr уIlравJIеIIия образованием.



5. РАБОЧВЕ ВРВМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5,i, Режим работы Учреждения опреIIеJIяе,гся Уставом, КоллективIIым
договором' настоящими Правилами, графиками рабочего времени и
обеспечивается соответствующими приказами (распоро*"пrиями) директора
Учрех<дения.

5.2 В зависимости от продол}кительFIости
подраздеJIяется на следуюrцие виды:

рабочее время

- ]{ормаЛьнаЯ продолЖительнос,гь рабо.{еt,о времеIIи (cr.. 91 ,гк 
рФ;

сосl,аl]JIяет 40 часов в неделю (ч. 2 cT,9l l-К Ро);
- сокращенная продолжительность рабочего времени (ст. 92 тК РФ):
- I] т.ч., педагогическим работникам - не более зб часов в неделю;
- в т.ч., женшIинам, работаrощим в сеJIьской месr,ности, - не боrrее 3бI]acoB l] IIеделю, есJIи меныпая про/(оJI}ки.I.еJIьI{ость рабочей не/Iели FIe

ПРеilУсмот,реIIа дJIя llих сРедlералr,НыМи зако[{аI\{и, иt{ыми llормаl.иl]lIыми
праI}оI]I)Iми ак,гами РФ (ст. 26З.l ТК РФ).

5,2.1, Рабочее время педагогических работников определяется учебным
расписанием И обязанностями, возлагаемыми на них Положением о
спеI{иаJIизированном структурном образовательном подразделении "I_{eHTp,tворчества", настоящими Правилами, доJIжIIостлtой инструкцией,

5,2.2. Рабочее время музейtrых работниltов опреi (еJIяетсrr
обязаllностями, возлагаемыми на них I-Iо-тtо>ltением о специаJIизироваI]}Iом
сl,рукl,урном пlузейном подразделении "комп;tексный художественно-
краеве/tЧеский музей им. п.Ф. ТIIпрд4ц9зз'', настоящими Правилами,
дол>ttllостной инструкцией.

5.2.3. РежиМ рабочегО времени адмиIIис,tра,гивного, обслуживаюш{его и
вс п о N4 о t,а],ел ь I I о го персоIj ал а опреlIел яеl.с я :

- графиКом oc}loBllot,o рuбоu..о времеIIи (пятидrrевrtой рабочей недеJlи
с ltlзlчц4g выходFIыми днями);

- графиками сменности, составляемыми с соблюдением установленной
продол)кительности рабочего времени за неделю или другой учетный период,
которые доtsодятся до сведения работrtиков IIе менее чем за месяц до их
вI]е/]ения в дейс,гвие (ст. 103 ТК РФ);

- t,ибким lрафиком работы со скользя]цими вьiхi1/-(Ilыми, IIо
согJIаIjIсI{иЮ сторон, на учетный периоД (ведется суммированный учет
рабочего времени на учетный период _ 1 год). Щопускается увеличение
е)кеднеl}ной работы (смены) или продоJIжитеJIьности рабочего времени за
неделю. но соблюдается предельно допустимая норма рабо.lегсl времеIIи за
у.lе,гныii Ilерио/].

I'1lафик ос}IовFlого рабочего Bpclvlcllи и грасРики cмeltliocTl4
у"гвсржJ(аютсЯ директором Учреждения и согласуIотся с представительным
органоNI работtlиков. I} графике указываIотся часы работы и перерывы для
отдыха и приема гIищи.



Ilс"lIи у работrrика рабочий день (смена) FIе .IIревы[Iает че'ырех часов,
персрыt] дJlя отдыха и питаI{ия не прсдоставлястся.

I'рафик осноl]ного рабочего времени и гра(lик смеtjFIос.ги объявляется
работtллtкаМ поД росписЬ И вь]вешиВаетсЯ IIа видном месте в сроки,
уста}IовJIенные законодательством.

учет рабочего времени работников осуществляется заведующимиструкl,урных подразделений: ссоп, ссмп. Учет рабочего временивспомоI,ательного персон€IJIа осуш{ес],I]JIяе,г заве7lуtощий хозяйс.гвенной
часl,ьк).

о каждом случае несвоевременIlой явки на рабо.r:у, а такжепреждевременного ухода с работы без р€врешения руководителяструктурного подразделения, заведующего хозяйственной частью
о,гве,гс"гвСнныЙ за учеТ рабочегО времени сообщает в письменном l]иде
лирекl,орУ Для приIIятия соо,гI]етствуIоIr{их N,{ep.

[} случае tIевозможI{ос],и явиться tta Рабо.lсо мссто рабоr.ltлrltи обязаны
и:]веt]{zrгь об этом руководителя либо Llaкaltytle либо за 2 часа до IIачаJIа
работ,ы с посJIедующим представлением лис,гка неlрулоспособности или
других документов, свидетельствующих о причине неявки.

5,3.ЩлЯ Учреждения определяется сJIедуощий режим работы:(] l сентября вклIочительно до 1 иtоня начало рuбоrr, с 09,00ч. до
21.00,-r. гIри непрерывной рабочей не/tелс.

с] l июня по 31 августа начаJIо рабо,гы с 09.00ч. до l 8.00ч. при 5-
/]1-1еlзной рабочей неделе.

Г[родолжительность рабочего дня
Пре/lцIествуIощего нерабочему праздничному
(.l. 1 с,г, 95 ТК РФ).

I Iривле,lеltие о,гllеJIьIIыХ педаt,оl,Ичес}(иХ или 1-1ругt{х рабо.гllиковУчрехсltеttия к де}курсl,ву и к tIeKOTOPI)]M Iзи/lЕtм рабЬт в l]ыхолIIJ)iе и
празднI4ч]{ые дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных
:}аконодаf,ельством, по письменному согласию работника-и письменному
приказУ Администрации. Щни отдыха за дежурстВо или работУ в выходные и
празднI{ч]{ые дни предоставляются в порядке, пре/IусмотреI]шом тк рФ,
Ko"Tl:re к,t,и вным логовором.

5,4. ОчеРедностЬ Пре/iоставления сжеI,оltI,'ых опJIачивает\lI)Iх о.гIlускоI]
опреllеJlяеl,сЯ lрафиком отпусков, который сос,гавляется администрацией
УчреждениЯ С учетоМ обеспечения нормальной работы и благопрйятных
условиii для отдыха работников. График отпусков утверждается с учетом
мнеt{и,I преlIстаВительноГо органа рабоr,ников не позlцнее, чем за две не/{ели
ло [Iас],Y}]JIеI]иЯ кaLлендаРногО i,ода И лоl}олl{,гся /]о свеl(ения рабо.гttlаков.

5.5. Ilo семейным обс,гоятелl,с.гвам И /lруl.им уважи.геJIьllьIм IIриLIиI{ам
paбoтltt,tKy по его письменному заявJIеIIиIо може,г быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы, продолжительноьть которого определяется
по соl,JIilшениlо между работником и работодателем.

(смены), непосредственно
днIо, уменьшается на один час

l0



работодатель обязан на основании письменIIого заявленияпре/iоставить отлуск без сохра}{еIJия заработлtой платы
категориям работников, в. ,l,.ч.:

- работающим пенсионерам по возрас,tу - до 14 календарных дней вгоду;
- работающим инв€lJIидам - до 60 календарных дней в году;
- работнИкам - ветеранам боевыХ действий -35 калеrrоuрпui* дней в году;- работникам в случаях: рождения ребеtlка, регистрацрIи брака, смертиблизкl,tх родственIIиков - до 5-и пurrar,дцuрrrп,* дней; в Друr.их сjIучаях,пре/tусмотренных Кол.ltективным догоl}ором.
одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-иI]вали/Iами по его письменномУ заявлениIо предоставляются 4

допоJIIt[l'гелLFIых оплачиваемых вь]ходных д[Iя в месяц, которые могут быть
ИСГIоJlIlЗоI]аны одниМ из указаtIных лиl{ llибо разl(елены ими ]\{e}lt/(y собой lloих усмотрениIо. (ст, 262 Т'К РФ)

работttика
отl(еJIьным

в рабочее

ка к llapyl IletI 14e

5.6. В цеJIяХ обеспечения творческой pt 1.рудовой дисциIIJlиI.tь]
время заIIрещается:

- допускать громкие разговоры, Шум, пение в коридорах, фойе и другихпомеItlениях l]o время проведения заI{ятий и мероприятий;
- llоявлят]>сfI l} сос,гоянии алкоl,оJIьIIоI,о, ПapKo].}.I1-IecKoI.o IлJIи,гоксиLlссКоГо 

оПIlяFIеI{ия, а также расIIивать в УчреrкдеIIии спирl]rIьIе IlaIrLIl.Kи;- курить в уборных и лругих обrцих с.lrужебных пом.щ.чr""" (учебrrых
кабиttе,r,ах, музейных залах, гардеробur, ппuдовых и др.), кроме специ€lльно
выllеJIеIIrIых мест (ст.12 ФЗ от 23.02.2013 г. J\& 15-ФЗ (р.д.о, ЗО. 12.2020 г.),

tIользоваться В лиЧныХ целях имупIеством и (или) вы}IоситL его без
разрсIIlсIIия аl(миFlистраI{L{l4 из помепtеtrий;

I-Iаруrшение указанных запре,гов рассма.гриRается
груztовой l(исципJIиI{ы.

б. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6,1, За добросовестное выгIоJIIIение труловых обязаllностей,
про/lолжиl,ельнуlо и безуlrречнуIо рабо,гу, IlоRаl,орство I] тру/tе, эrРrРск.r.иr]tIуrо
Рабо1,1u и за Другие лостижения в работе I1рименяются сJIедуlощие
пооLl{рения:

- объявление благодарности;
- премирование работников (в соответствии с Положением об

опJIате,груда работников);
- Haгpaж/leнl,re I-Iо,ле.гной г.рамоl.ой и б,lIаl.о;Iарс1.I]е}lIIl)Iм14 Ilисьмами

адм и tlис,граl Iи и Учрех<дения.
6,2. Поощрения применяIотся Администрацией учреждения.

[Iре2lс,гавительный орган работников вправе выступить с инициативой
поощреция работника, которая подлежит обязательному рассмотрению
А/(министрацией.
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6.3. За особые трудовые заслуги кандидатуры работниковпредс,гавляются в вышестоЯЩие оргаIIы к IIаграждению различныминаграlIами установленIIыми действующиМ зако[Iодательством для
рабоr,ников образования и культуры.

6,4' При примснении мер поощрения сочетается материальное иморалыIое стимулироваIrие труда. Поощрения объявляются в прикЕ}зе
(распоряхtении), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в,грудоlrуЮ книжкУ работника (государсТВеIiIII)Iе награ/(ы (rз т.ч.
государСтвенные почетные звания); поLtетI,Iые грамоты, зваIIия, /1ругие
награды о,г имени работодателя; /{руr,ие виды поощрений, пре/(усмотреtIные
заI(оIJодательством или внутренними ак.l.ами работода,геля) (п.24,25
Инс,грукllии пО заполнеНию трудовых книжек (в р.д. Пр"каза Минтруда РФ
о,г З l .l 0.2016 NI 588н).

11ри применении мер общественноI,о и материального пооIцреIIия, при
преl{сl,аВлениИ работников к государстl]еIlIIым I]аградам и пoLIc1,Ilbty зваtlиrIм
уltиты]jается мнение лредставитеJtьttого opl,alja работников Учре7сдсlIия.

7. ОТВЕТСТI}ШННОСТЬ ЗА НАРУШШНИЕ ТРУДОВОЙ
дисциплины

1.1. FIарушение ,гlэудовоЙ 
дисIциllJII.1IIЫ И Itас,гояLIII4х Гlрави.lr, ,г.е,

неиспоJIнение или ненадлежащее испоJIнеI{ие по виIIе рабо.гttика
возJIоженIJыХ на негО обязанностеЙ вJIечет, за собой применение мер
дисциttJlинарного и.lIи общественного воздействия, а также применение иных
мер, преl{усмотренItых действующим трудовым законодательством.

],2. За IIаруUIениетрудовой дисIдиIIJIиFIы а/lминистрация Учреждения
налагае,г сJrедуlоtllие дисtIиплинарнLIе I]зыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствуIощиМ основаниям, В соответствии с

действующим трудовым законодательством.
1 .з. /{исциплинарные взыскания I{аJтагаIотся только

Учрслt2.цеrtия.
дирек,гором

Адп,tинис,грация иNlеет право BMec,t,o наJIожения /1исiциIIJIинарtIоI-о
взLIска}tия передать вопрос о нарушении ,грудовой дисципJlины на
рассмоlрение трудового коллектива.

7,4- !О rtаложениЯ взыскания от rIарушителя ,грудовой дисциплины
ДоJIЖ}II)] бытЬ затребованы объяснения в IIисьменной форме. отказ работника
ла,гl, обт,ясllеt-lия не яRJlяется осно]]аIIиеN,l ,llJlя о,гмеIIы дисItиIIJIинарltоr.о
взLIскаIIия. В этоМ cJIyLtae составляется aK,I, об отказе рабоr.ника /{ать
письмеl Iltoe объяснение.

Дисциплинарцые взыскания наJIагаIотся администрацией
непосреДствеFIIIО после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца
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со /цнrI его обнаружения, не счи^гая l}ремени болезни иIIи пребывания
работ,I{ика в oTI,IycKe.

/-(исциплИнapнoеBЗЬIскaниeнeМo)(e1.бьt.t'ь
MecrllleB, прошедших со дня соверrrrения проступка.
включается время производства по уголовному делу.

7.5. Щисциплинарное расследование нарушений работником
УЧРеЖ.l-цения трудовой дисциплины можеl, бrять проведено ToJILK9 гIо
ПОС'ГУtlИВшtеЙ на него lкалобе, поданrtоЙ в IlисI)меtlноЙ форме. Когrия жалобы
дол}IiIlа быtl, пере/даIrа даIIlrому рабоr:нику.

ХОД Дисr{ипJlинарного расследоваFIия и принятые по его результатам
РеШ]еLIия MoI-yT быть преданы гласности только с согласия заинтересованного
работника.

7 ,6. За каждое нарушение трудовой дисt{иплиFILI может бы,t,ь нало)I(еtIо
,tолько одно дисциплиl{арное взыскаIlие. 11;эи эl,ом /loJI}KI,Ibt уtIитываl,ься
'гяжесl'ь соверше[Iного проступка, обстояl,еjlьс,гRа, при которых он coBepIIIeH,
гlредuIествуIощая работа и IIоведение работ}Iика.

7,7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с ук€ванием
моl]ивов его применения объявляется рабоr,нику, подвергнутому взысканию,
под роспись в трехдневrrый срок. Приказ доводится до сведеFIия работников
Учрен<;цения.

7.8. Если в течение года со дIIя наJ]ожения /1исциплиFIарtlоI,о взь]скания
rla работника не налагаJIось новое /lисLlипJIинарное взыскание, то он
счи,tае"гся не подвергавIIIимся дисциплинарному взысканию.

Админис,грация Учреждения по своей инициативе или по просьбе
самого рабоl,ника, ходатайс,гву его непосредсl,веI{ного руководителя или
преilсl,ави,гельного органа работlrиков l1N,lcel, IIра]]о сIIя,гь RltLIскillIи€ /to
исl,еLlеIIия года со дня el,o IIримеI{е}Iия.

В теr{ение срока действия дис[(иплинарного взыскания меры
пооIl{рения- указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8. зАклIочитЕльныЕ rтоложЕния

8.1. 11равила вI{утреннего трудового распоря/]ка )rгвер)(даIо,гся
дирекl,ором Учреждения с учетом мн9IIия представительного оргаFIа

работников.
8.2. С Прави.шами должен быть ознакомлен каждый вновь

гtос,гугtаlощий на работу в Учреждение работник, под росписL, до начала
вl)l11оJI}Iения е],о трудовых обязаннос,гей.

8.3. Экземt-lляр [Iравил нахолиl,сrl 1} обlцем дlос,гуIlе tз tTplaeMttoй

Учрс>l<ltения.

наJIожено lIocJIe IlIес,ги
В указаIrные сроки не

lз


