


1. Общие положения 

 

          1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 

вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже уста-

новленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также 

право на защиту от безработицы. 

          1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение пра-

вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми догово-

рами, локальными нормативными актами учреждения, содержащими нормы тру-

дового права. 

     Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения ра-

ботниками дисциплины труда. Трудовая дисциплина в муниципальном бюджет-

ном образовательном учреждении дополнительного образования городского 

округа Новокуйбышевск Самарской области «Детская художественная школа» 

(МБОУДО «ДХШ») (далее по тексту - учреждение) обеспечивается методами 

убеждения, воспитания, привлечением к ответственности, созданием необходи-

мых организационных, творческих, экономических условий для качественного и 

эффективного труда работников, а также поощрением за добросовестный труд. 

          1.3. Трудовой распорядок в учреждении определяется правилами внутрен-

него распорядка. 

          1.4. Правила внутреннего трудового распорядка для работников муници-

пального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образова-

ния городского округа Новокуйбышевск Самарской области «Детская художе-

ственная школа» (далее по тексту - правила), являются локальным нормативным 

актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иными федеральными законами порядок приема и увольнения работни-

ков, 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 у данного 

работодателя. 

          1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются 

директором учреждения по согласованию с выборным органом первичной проф-

союзной организации. 

   1.6.  Настоящие правила обязательны для выполнения всеми работниками 

учреждения. 

   1.7.  Ознакомление с настоящими правилами производится под роспись. 

  

2. Порядок приема и увольнения 

работников 

 

   2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменной форме с работодателем. Работодатель в данном случае 

представлен в лице директора учреждения.  Трудовой договор составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую 

юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 
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договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя.  

Трудовой договор заключается как по месту основной работы, так и на усло-

виях совместительства, когда работником выполняется другая регулярно оплачи-

ваемая работа в свободное от основной работы время. 

        Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работода-

теля или его полномочного представителя. При фактическом допущении работ-

ника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письмен-

ной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работ-

ника к работе. 

          2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (рас-

поряжении) о приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об ис-

пытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда 

работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

          Срок испытания не может быть более трех месяцев.  

          В период испытания на работников полностью распространяются законода-

тельство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения. 

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

предъявляет работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1  ТК 

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

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

          - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных зна-

ний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регули-

рованию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с дея-

тельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим ТК РФ иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

      Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы поми-

мо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановле-

ниями Правительства Российской Федерации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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          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. 

          2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному меди-

цинскому  осмотру (обследованию),  в случаях, предусмотренных Трудовым ко-

дексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Работники, от-

казывающиеся от прохождения медицинских осмотров, не допускаются к работе. 

Данные о прохождении медицинских осмотров подлежат внесению в личные ме-

дицинские книжки. 

          Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за 

счет средств работодателя.  

          2.5. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания  в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся или под-

вергшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследо-

вание 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, про-

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравствен-

ности, а также против общественной безопасности  (статья 351 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

2.6.  К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образова-

тельный ценз, который устанавливается законодательством Российской Федера-

ции в сфере образования, профессиональным стандартом «Педагог дополнитель-

ного образования детей и взрослых», федеральными государственными требова-

ниями к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнитель-

ных предпрофессиональных программ в области искусств. 

       2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

          - лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

          - имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

          - признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке; 

          - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в обла-

сти здравоохранения; 

          - имеющие (имевшие) судимость; 

          - подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию (за исключе-

нием лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби-

литирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 
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чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обществен-

ной нравственности, а также против общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей ст. 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

 Лицам из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудо-

вого кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступ-

лений небольшой тяжести и  преступлений средней тяжести против жизни и здо-

ровья, свободы, чести и  достоинства личности (за исключением незаконной гос-

питализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую по-

мощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоро-

вья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против об-

щественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых 

по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитиру-

ющим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, со-

зданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Рос-

сийской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.   

          2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель впра-

ве издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) 

о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  
 
          2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, Уставом 

учреждения, иными локальными нормативными актами, непосредственно связан-

ными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.   

          2.10. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, 

работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в организации 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

          2.11. Работодатель вправе устанавливать работникам стимулирующие 

надбавки к должностным окладам (окладам) в соответствии с Положением об 

оплате труда работников учреждения. 

  Заработанная плата работников учреждения состоит из должностного 

оклада (оклада), выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника: 

          - о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответ-

ствующий период; 

          - о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока выплаты зара-

ботной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

          - о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/


5 

 

          - об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

          Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации.  

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации 

(Трудовой кодекс РФ ст. 81). Что может повлечь за собой увольнение по инициа-

тиве работодателя: 

   - неоднократного неисполнения работником без уважительных причин тру-

довых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

   - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

   - прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех ча-

сов подряд в течение рабочего дня (смены). 

         2.13.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. 

          Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу 

решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об 

увольнении по собственному желанию за три дня. 

          Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

          По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнут и 

до истечения срока предупреждения об увольнении. 

          В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному же-

ланию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, 

зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем тру-

дового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудо-

вого права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, со-

глашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой до-

говор в срок, указанный в заявлении работника.                                                                                                                 

          До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе ото-

звать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производит-

ся, если на его место не был приглашен в письменной форме другой работник в 

порядке перевода из другой организации. 

          По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе пре-

кратить работу.  

          Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжа-

ются, и работник не настаивает на их прекращении, то действие трудового дого-

вора продолжается. 

          Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три 

календарных дня до увольнения в письменной форме.   

          Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его 

действия по соглашению сторон трудового договора. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100314
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_308815/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100325
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
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          В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставле-

нии медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить 

срок действия договора до окончания беременности. Женщина, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана 

по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять ме-

дицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом 

женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то ра-

ботодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением 

срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен 

был узнать о факте окончания беременности. 

          Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истече-

нием срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника, и невозможно перевести ее 

на другую работу до окончания беременности. 

          При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 

быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующе-

му основанию и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными  

актами, содержащими нормы трудового права. 

          Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник отка-

зывается от подписи или невозможно довести до сведения работника приказ (рас-

поряжение), то на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

          Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами сохранялось место работы (должность). 

          В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ста-

тья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связан-

ных с работой. 

         2.13.1. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повтор-

ный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного года с 

момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения 

по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой ста-

тьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации). 

 2.14.  Документы по личному составу, законченные делопроизводством до 1 

января 2003 года, хранятся 75 лет. Документы по личному составу, законченные 

делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 

 

3. Основные обязанности работника 
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          3.1.  Работник учреждения обязан: 

          - добросовестно и честно исполнять свои трудовые обязанности, возложен-

ные на него трудовым договором; 

          - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

          - соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в учреждении; 

- вовремя приходить на работу, использовать все рабочее время для выпол-

нения трудовых обязанностей; 

- добиваться высоких качественных показателей в работе; 

          - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

противопожарной безопасности; 

          - нести ответственность за вверенное имущество; 

  - знать федеральный закон №273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в Рос-

сийской Федерации», профессиональный стандарт «Педагог дополнительного об-

разования детей и взрослых» и другие законодательные акты в области образова-

ния в сфере дополнительного образования детей и взрослых; 

  -  не допускать применения, в том числе однократного, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучаю-

щегося, а также не совершать иных аморальных проступков, не совместимых с 

продолжением педагогической работы; 

  - не разглашать информацию, составляющую служебную и/или коммерче-

скую тайну, а также сведения конфиденциального характера, ставшие известными 

работнику при исполнении им своих трудовых обязанностей; 

  - соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требо-

ваниям педагогической, служебной этики, уважать честь и достоинство обучаю-

щихся, работников учреждения, других участников образовательного процесса; 

  -  не вести политической деятельности в стенах учреждения; 

          - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руко-

водителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя; 

  - содержать свое рабочее место, оборудование, иное имущество, приспособ-

ления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном со-

стоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях и на территории учреждения 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и докумен-

тов; 

 - участвовать в культурной и общественной жизни учреждения и города (вы-

ставки); 

- своевременно являться на собрания трудового коллектива, педагогические 

и методические советы; 

- экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду. 

 

4. Обязанности работодателя 

 

          4.1.  Работодатель обязан: 

         - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норма-

тивные акты организации, трудовых договоров;  

          - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
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          - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда, а также контролировать знание и соблюдение работни-

ками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;   

          - обеспечивать исправное состояние учебных кабинетов, оборудования, ин-

струментов, и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

          - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

  - совершенствовать систему оплаты труда, обеспечивать материальную за-

интересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах 

работы, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, локальными актами организации, трудовым договором; 

          - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

          - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ор-

ганизацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами формах; 

  - не препятствовать укреплению трудовой и творческой дисциплины, при-

менять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

   - разрабатывать мероприятия, предупреждающие травматизм во время ра-

боты, профессиональные и другие заболевания работников; в случаях, преду-

смотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенса-

ции, предусмотренные действующим законодательством; 

         - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- ежегодно определять очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

в соответствии с графиком отпусков; 

 - своевременно знакомить с расписанием занятий, учебными планами, сооб-

щать педагогическим работникам до ухода в отпуск их предварительную нагрузку 

на следующий  учебный год; 

 - ходатайствовать перед администрацией города, перед отраслевыми ведом-

ствами разных уровней о поощрении и награждении работников Учреждения за 

добросовестное исполнение трудовых обязанностей, успехи и достижения в тру-

де; 

          - 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 Российской Федерации, фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

          - исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами. 
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5. Рабочее время и время отдыха 

  

        5.1.  Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять тру-

довые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему вре-

мени. 

        5.2.  Рабочее время и время отдыха работников учреждения регулируется в 

строгом соответствии с требованиями трудового законодательства, коллективным 

договором, настоящими правилами графиками работы, расписанием занятий. 

        5.3.  При регулировании рабочего в учреждении в учреждении установлена 

нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю и распро-

страняется на всех работников учреждения. 

       5.4.  Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

          - для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов 

в неделю; 

         -  в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

       5.5.  Для педагогических работников устанавливается сокращенная продол-

жительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

          Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работни-

ков устанавливается приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 с учетом норм часов педагогической ра-

боты, установленных за ставку заработной платы: 

          18 часов в неделю – преподавателям организаций, осуществляющих образо-

вательную деятельность по дополнительным общеобразовательным программам в 

области искусств. 

 Учебная нагрузка преподавателей определяется с учетом количества часов 

по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 

программам, кадрового обеспечения учреждения. 

 Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутству-

ющих по болезни и другим причинам преподавателей, оплачивается дополни-

тельно  

          Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работ-

никами, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабоче-

го времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на 

начало учебного года, не может быть изменен в текущем году по инициативе ра-

ботодателя, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов 

по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

групп. 

          5.6. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за став-

ку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических 

часах. 
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          Выполнение педагогической и (или) преподавательской работы регулирует-

ся расписанием учебных занятий. Продолжительность учебных занятий (урока) – 

40 минут. 

          Продолжительность рабочего времени педагогических работников включа-

ет в себя преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную квалификационными характеристика-

ми по должностям, и особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержден-

ными в установленном порядке и включает в себя: 

         - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, кон-

сультаций, творческих, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

         - время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обуче-

нию и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, инте-

ресов и склонностей; 

         - выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соот-

ветствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, подготовка 

творческих работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

          5.7. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение осу-

ществляет свою деятельность, свободные для педагогических работников, веду-

щих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, 

от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, са-

мообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

          5.8. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обу-

чающихся не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников 

учреждения, являются для них рабочим временем. 

          В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педаго-

гическую, методическую, творческую, а также организационную работу, связан-

ную с реализацией дополнительных общеобразовательных программ в пределах 

нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в уста-

новленном порядке. 

          5.9. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем для работников учреждения. 

         5.10. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный не-

прерывный отдых). Режим рабочего времени для работников учреждения преду-

сматривает продолжительность рабочей недели, как пятидневной с двумя выход-

ными днями, так и шестидневной с одним выходным днем. 

Общим выходным днем для всех работников учреждения является воскре-

сенье. Вторым выходным день при пятидневной рабочей неделе является суббота.      
  

Наименование должности (профессии) Время работы Перерыв для отдыха 

и питания 
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Директор 

 

с 9:00 до 18:00 с 13:00 до 14:00 

Заместитель директора по учебно –  

воспитательной части 

с 9:00 до 18:00 с 13:00 до 14:00 

Экономист  с 9:00 до 18:00  

 

с 13:00 до 14:00 

Заведующий хозяйством с 8:00 до 17:00 с 12:00 до 13:00 

Секретарь - машинистка с 9:00 до 13:00 - 

Вахтер По графику работы. 

 

 

Устанавливаются ко-

роткие перерывы по 15 

минут через каждые 

три часа, которые 

включаются в рабочее 

время. 

Библиотекарь 14:00 до 18:00 - 

Дворник  8:00 до 17:00 с 12:00 до 13:00 

Плотник  с 9:00 до 13:00 - 

Уборщица служебных помещений с 8:00 до 17:00 

 

с 12:0 до 13:00 

 

          В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях 

сокращенного или неполного рабочего времени, режим работы устанавливается 

трудовым договором.    

           Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может ис-

пользоваться работником по его усмотрению. По желанию любой работник учре-

ждения может принимать пищу и отдыхать в специально отведенном для этого 

помещении в комнате для приема пищи и отдыха, имеющей необходимое для это-

го оборудование. 

           Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются 

короткие перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью  

15 минут через каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время. 

          5.11. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих ра-

ботников учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения руко-

водства деятельностью учреждения. 

          5.12. Если по условиям работы работнику невозможно установить перерыв 

для приема пищи, то предоставляется возможность прима пищи в перемену в ме-

сте для приема пищи (буфет). 

          5.13. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на 

работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в 

учреждении. 

          5.14. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с рабо-

ты. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время. 

          5.15. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) ра-

ботника: 

          - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

          - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

          - не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр (обследование); 
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          - при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопока-

заний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

          - по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами; 

          - в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

          Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

          5.16. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь 

с письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым ко-

дексом Российской Федерации. 

          В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной рабо-

те без его письменного согласия.  

          Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выпол-

ненных каждым работником. 

    5.17. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за ис-

ключением случаев, предусмотренных ст. 113 и 153 Трудовым Кодексом Россий-

ской Федерации 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения за-

ранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в даль-

нейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных 

подразделений, индивидуального предпринимателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрез-

вычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвы-

чайных 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. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни творче-

ских работников средств массовой информации, организаций кинематографии, 

теле- и видеосъемочных коллективов, театров, театральных и концертных органи-

заций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспо-

нировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должно-

стей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с 

учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социаль-

но-трудовых отношений, допускается в порядке, устанавливаемом коллективным 

договором, локальным нормативным актом, трудовым договором. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/7d22494d1486cfffbc4efaf51dc2e5af86ffb8f9/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_451496/6dbb049aa2a6720f6cae2007ee735cf98e0ca4ca/#dst100006
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В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения вы-

борного органа первичной профсоюзной организации. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приоста-

новка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непре-

рывно действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслужи-

вания населения, а также неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных ра-

бот. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвали-

дов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с меди-

цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными зако-

нами 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 работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

5. 18. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере: 

- сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам; 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным став-

кам, - в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее оди-

нарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день 

или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или 

нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабоче-

го времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части 

оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностно-

го оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный 

день могут устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, 

трудовым договором. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фак-

тически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на вы-

ходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), 

в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной 

или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий празднич-

ный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае рабо-

та в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном раз-

мере, а день отдыха оплате не подлежит. 

День отдыха, по желанию работника может быть использован в течение од-

ного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо при-

соединен к отпуску, предоставляемому в указанный период. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_401289/c9a9e5b0d115a1f555b4405476f2e8d3680c1d7f/#dst100011
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу 

в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период 

трудовой деятельности у работодателя, с которым прекращается трудовой дого-

вор, в день увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы 

в выходной или нерабочий праздничный день, полагавшейся ему и фактически 

произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается ра-

ботнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, 

не использованные им в период трудовой деятельности у работодателя. 

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни творческих работ-

ников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле- и ви-

деосъемочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, 

цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонирова-

нии) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей 

этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с уче-

том мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений, может определяться на основании коллективного договора, 

локального нормативного акта, трудового договора. 

          5.18. Запрещается в рабочее время: 

          - отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или сни-

мать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения раз-

ного рода мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями; 

          - созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме 

случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе дирек-

тора учреждения); 

          - делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других 

лиц и (или) учащихся, воспитанников.  

          Педагогическим работникам запрещается: 

          - заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 

учреждения; 

          - изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы (в 

случае изменения расписания занятий педагогические работники должны уведо-

мить об этом директора учреждения или лицо, его замещающее не менее чем за 

один день до изменения расписания); 

          - изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

          - удалять учащихся, воспитанников с занятий. 

          - присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении, без 

согласия с  руководством учреждения. 

          Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учреждения и на 

прилегающей к нему территории.  

 

 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в образо-

вании обучающихся, личные творческие достижения (достижения обучающихся), 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_451496/6dbb049aa2a6720f6cae2007ee735cf98e0ca4ca/#dst100006
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профессиональное мастерство, активность, выполнение отдельных поручений ру-

ководство учреждения, в соответствии со своими полномочиями (ходатайствовать 

перед администрацией города, перед отраслевыми ведомствами) может приме-

нить следующие поощрения: 

–   объявление благодарности; 

–   награждение Почетной грамотой, дипломом; 

–   премирование, награждение ценным подарком. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и матери-

ального стимулирования труда.  

За особые трудовые и творческие заслуги работники учреждения представ-

ляются в вышестоящие ведомственные органы к награждению орденами, медаля-

ми, присвоению почетных званий. 

 

            7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

        7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудо-

вых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основа-

ниям. 

        Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотрен-

ных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, дру-

гими нормативно – правовыми локальными актами учреждения. 

       При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

        7.2.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затре-

бовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соот-

ветствующий акт. 

        7.3.  Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

        7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

         7.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыска-

ния за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, уста-

новленных законодательством Российской Федерации о противодействии кор-

рупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-

тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполне-

ние обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 
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совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

          7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказыва-

ется ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то со-

ставляется соответствующий акт.  

           7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в гос-

ударственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров. 

 

8. Заключительные положения 
 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка находится на информацион-

ном стенде на видном, доступном месте, доводятся до сведения каждого работни-

ка. 

 


