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1.Общие положения.
1.1.Настоящее Положение о ненормированном рабочем дне (далее – Положение) муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного образования» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с действующим законодательством (ст. ст. 97, 101, 116, 119, 126 ТК РФ) и устанавливает порядок привлечения работников с ненормированным рабочим днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данной категории работников, перечень должностей работников, которым может быть установлен ненормированный рабочий день, а также порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день.
1.2.Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Учреждения и действует до введения нового Положения.
1.3.Внесение изменений в действующее Положение производится с учетом мнения членов первичной профсоюзной организации директора Учреждения.

2.Установление ненормированного рабочего дня.
2.1.Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, может быть установлен работникам, занимающим следующие должности:
- директор;
- заместители директора;
- главный бухгалтер;
- бухгалтер
- заведующий хозяйством;
- специалист по кадрам;
- документовед.
2.2.Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.
2.3.На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.
2.4.Учет времени, фактически отработанного работником в условиях ненормированного рабочего дня, производится в журнале учета ненормированных работ. Контроль за ведением журнала учета ненормированных работ возлагается на специалиста по кадрам Учреждения.
2.5.Запрещается привлечение работников с ненормированным рабочим днем к работе в выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, и в порядке, установленном ст.113, 153 ТК РФ.

3.Порядок предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день
3.1.Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.
3.2.Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня, не устанавливается.
3.3.Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда и составляет:
	Наименование должности
	Продолжительность (календарные дни)

	Директор
	5

	Заместители директора
	5

	Главный бухгалтер
	5

	Бухгалтер
	4

	Заведующий хозяйством
	4

	Документовед
	3

	Специалист по кадрам
	3


3.4.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный день предоставляется работнику за прошедший год ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня. Перенос дополнительного отпуска на следующий год не допускается.
3.5.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков.
3.6.При увольнении право не неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.
3.7.Работник предоставляет директору Учреждения на согласование письменное заявление о разрешении работы за пределами основного рабочего времени с описанием конкретной работы и отчет о проделанной работе за прошедший год.
3.8.Специалист по кадрам регистрирует документы работника в журнале учета ненормированных работ и подготавливает приказ на предоставление дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день.
3.9.Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день осуществляет специалист по кадрам.
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IHOJIO’KEHHUE
O HEHOPMHUPOBAHHOM PABOYEM JTHE

1.06mue moJioxkeHus.

1.1.Hacrosuee Ilonoxenue o HeHOpMHupoBaHHOM paboueMm nHe (nanee — [lonoxeHue)
MYHHIMIIQAIBHOTO  aBTOHOMHOrO  00pa30BaTeNbHOTO  YUYPEKICHHS  JIOMOJHHTEILHOIO
obpaszoBanus «lleHTp HonoaHUTENBPHOrO 00pazoBaHus» (nanee — YupexneHue) paspaboraHo B
COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIMM 3aKoHoAarenabcTBoM (cT. cT. 97, 101, 116, 119, 126 TK P®) u
YCTaHABJIMBACT IOPSJOK IPUBJICYCHHUS PaOOTHHUKOB C HEHOPMHPOBAHHBIM pabOYHM IHEM K
pabote 3a mpejenaMu HOPMaJIbHOHM IPOJODKUTEILHOCTH pabodyero BPEMEHH, YCTaHOBJIEHHOM
JUIs IaHHOH KaTeropuy pabOTHUKOB, IIEpeYeHb JODKHOCTEH pabOTHHKOB, KOTOPBIM MOXET OBITh
YCTaHOBJIEH HEHOPMHPOBAHHbIM paboumii eHb, a TAaK)XKe MOPSIOK M YCIOBHS IPEIOCTABIICHHS
€)XXEeroIHOTO JIOTIOJTHUTEIBHOTO OTITyCKa 32 HEHOPMHUPOBAHHBIN pabOUHii ICHb.

1.2.Hacrosmee IlonoxxeHue BCTynaeT B CHIIy ¢ MOMEHTA €0 YTBEP)KIACHUS THPEKTOPOM
VYupexxaeHus U IeUCTByeT 10 BBeAeHUs HOBoro [TooxxeHus.

1.3.BHecenne usmenenuii B aeicrpyromee IlonoxeHnne npou3BoaUTCS ¢ y4ETOM MHEHHS
WICHOB NIEPBUYHOM IIPOQCOO3HON OpraHu3alii JMPEKTOpa YUPeKICHHUL.

2.YcTraHoB/IeHHEe HEHOPMHPOBAHHOI0 pabo4ero qHs.

2.1.HenopmupoBanHelid pabounii IeHb Kak 0COOBIi pexuM pabOThI, B COOTBETCTBHH C
KOTOpPHIM pabOTHHKM MOTYT IO pAacHopsDKeHHIO paborogarenss IpH HEOOXOIMMOCTH
SIM30[MYECKH IIPUBJIEKAThCS K BBINOJHEHHIO CBOMX TpPYJIOBBIX (GYHKIMH 3a mIpenenamu
YCTaHOBJICHHOHM JJIi HUX IPOJOJDKUTENIBHOCTH pabodero BpEMEHH, MOXKET OBITh yCTaHOBJIEH
paboTHHKAM, 3aHUMAOIIUM CJIeAYIOIIHE JODKHOCTH:
- IUPEKTOP;
- 3aMECTUTENH JUPEKTOPa;
- IJIaBHBIH Oyxranrep;
- Oyxranrep
- 3aBEYIOLIHNA XO35MCTBOM;
- CIIeUATHCT 10 Kaapam;
- JIOKyMEHTOBE/I. .

2.2.YcTaHOBJICHHE PEeXUMa HEHOPMUPOBAHHOTO paboyero JAHs KOHKPETHOMY pabOTHHKY
NPOM3BOJMTCS HA OCHOBAaHWM BHECEHHOTO B €ro TPYJOBOH JIOrOBOp YyCIOBHA O
HEHOPMHPOBAHHOM paboyeM JHE.

2.3.Ha pabotHukoB, paboTalommux B peXHMe HEHOPMHPOBAHHOTO pabodero IHS,
pacnpoctpaHstorcst IIpaBuina BHYTpPEHHEro TpYJIOBOIO paclopsiika, KacaroIlHUecs BPEeMEHH
Havajla 1 OKOHYaHUsl paboyero JHs, OHAKO Ha OCHOBAaHHUH paclopspKeHus paboronares (B TOM
Yuclle U B YCTHOM (opme) naHHbIe paOOTHUKH MOTYT 3MHM30JMYECKH IIPHBIIEKAThCs K paboTe 3a
npesielaMi YCTAaHOBJICHHOM Il HUX NPOJODKUTENBHOCTH paboyero JHs, Kak J0 €ro Havaja,
TaK | IOCJIE €r0 OKOHYaHUS. '

2.4.Yyer BpeMeHH, (aKTHYECKH OTpabOTaHHOro pabOTHHKOM B  YCIOBHSAX
HEHOPMHPOBAHHOI'O paboyero JHs, MPOU3BOIAMUTCS B XKYypHAJIE ydyeTa HEHOPMHPOBAaHHEIX paboT. ¢




