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1. Общие положения 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и иными действующими федеральными законами порядка приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работниками меры 

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

МБУДО «Шлиссельбургская ДХШ» (далее – Учреждение). В трудовых отношениях с 

работником школы работодателем является Учреждение в лице директора Учреждения. 

1.2  В соответствии с Конституцией РФ граждане России имеют право на 

труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его 

количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, 

включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, 
способностями, профессиональной подготовкой, образованием и учетом общественных 

потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина России 

- добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, 

соблюдение трудовой дисциплины. Дисциплина труда - это не только строгое 

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое 
отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. 
К нарушителям трудовой и производственной дисциплины применяются меры 

дисциплинарного воздействия. Важнейшим направлением в работе по воспитанию и 

укреплению дисциплины труда является эффективное использование прав, 

предоставленных трудовым коллективам Законом РФ 
«О трудовых коллективах и повышении их роли в управлении предприятиями, 

учреждениями, организациями» 

1.3  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

распространяются на работников учреждения и имеют целью способствовать 
дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, обеспечению полного и рационального 

использования рабочего времени, созданию наилучших условий труда для достижения 

высокого качества учебно-воспитательной работы. 

1.4  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в 
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случаях, предусмотренных действующим законодательством, и Правилами 

внутреннего трудового распорядка - совместно или по согласованию с Советом 
школы. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его 

полномочиями. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1  Порядок приема и увольнения, перемещения работников 

учреждения определяется нормами действующего трудового законодательства с 
учетом специфики, установленной действующим законодательством для 

отдельных категорий работников. 

2.2  При приеме на работу администрация учреждения обязана 

потребовать от поступающего: 
А) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

Б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

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

В) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки; 
Д) страховое пенсионное свидетельство. 

Е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой    в    соответствии    с    настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

Прием на работу в школу без предъявления выше перечисленных 

документов не допускается. 

Администрация не вправе требовать предъявления других документов, не 
указанных в настоящем пункте. 

2.3 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282318/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315


2.4 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. 

2.5  Педагогической деятельностью в Учреждении имеют 

право заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. Так же в соответствии с 

Федеральным законом об образовании допускается привлечение    к педагогической 
деятельности обучающихся по дополнительным образовательным программам высшего 

образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим 

направленности дополнительным общеобразовательным программам ДШИ, и успешно 

прошедших промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. Учреждение 

самостоятельно определяет соответствие образовательной программы высшего 
образования направленности дополнительной общеобразовательной программы ДШИ. 

2.6 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

А) лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 
Б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся 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 незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и 

 безопасности государства, а также против общественной безопасности, за 
исключением случаев, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о 
допуске их к педагогической деятельности. предусмотренных статьей 331 ТК; 

В) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

Г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

Д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.7 К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 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, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности. 

2.8  При приеме на работу директор Учреждения (работодатель): - 

знакомит работника под подпись с Уставом Учреждения, правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностной инструкцией работника; 

- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 



- иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника; 

- заключает с работником трудовой контракт; 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное 
работодателем, которое также знакомит работника: 

с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями, определенными его должностной инструкцией, с инструкциями по 

охране труда, гигиене труда, противопожарной безопасности; с порядком 

обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.9  Прием на работу оформляется приказом работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора, в соответствии со 

штатным расписанием и условия оплаты труда. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.10 При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок - 

не более трех месяцев, а для директора Учреждения - не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.11 При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор 

(эффективный контракт) с работником, предупредив его об этом в письменной 

форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 
для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.12 На каждого работника школы ведется личное дело. В личном деле 
должны находится копии документов об образовании и трудовой книжке (для 

работающих по совместительству), выписки из приказов о назначении, 

перемещении и увольнении. 

2.13 При приеме или переводе работника на другую работу администрация 
обязана: 

А) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности 

Б) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка 

В) проинструктировать по технике безопасности, производственной 
санитарии, гигиене и охране труда, противопожарной безопасности и правилами 

по охране труда. 

2.14 На лиц, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в 
порядке, установленном действующим законодательством. 

Трудовые книжки работников школы хранятся в несгораемом шкафу у 

директора учреждения. При их заполнении администрация учреждения 

руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек. 

Ответственность за организацию работы по ведению, учету, хранению и выдаче 
трудовых книжек возлагается на директора учреждения, ответственность за 

своевременное и правильное заполнение трудовых книжек, за их учет, хранение и 

выдачу несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом директора 

учреждения. 

2.15 Трудовой договор (эффективный контракт) может быть прекращен 

только по основаниям, предусмотренным законодательством, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 



трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо его реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 
исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются: 

- Повторное, в течение одного года, грубое нарушение Устава Учреждения; 

- Применение, в том числе, однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.16 Работники учреждения имеют право расторгнуть трудовой договор, 
заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 

учреждения письменно за две недели. 

По истечении указанных сроков предупреждения служащий вправе прекратить 

работу, а администрация учреждения обязана выдать ему трудовую книжку и произвести 

с ним расчет. 
По договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения. Работник, предупредивший 

администрацию о расторжении трудового договора на неопределенный срок, вправе до 

окончания срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на освободившееся место не приглашен другой работник, которому в 
соответствии с законом не может быть отказано в заключение трудового договора. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации. 

2.17 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.18 Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 

семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 

261 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.19 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы. 



2.20 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

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

или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.21 В день увольнения администрация обязана выдать работнику 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения должны производиться в 
точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК. Днем увольнения считается 

последний день работы 

 

3. Права и обязанности работодателя 

 

3.1.  Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. 

3.2.Директор Учреждения имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 
-осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками; 

-применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение; 
-совместно с Советом Учреждения осуществлять поощрение и 

премирование работников; 

-привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил; 

-утверждать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы; 

- в целях предотвращения несанкционированного доступа в Учреждение 

фиксировать допуск в здание, получать данные для учета и контроля рабочего 
времени; 

3.3. Директор Учреждения обязан: 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим ТК РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.4. Администрация Учреждения осуществляет внутришкольный 

контроль, посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 



3.5. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, 

незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на 

другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
 

4. Права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными требованиями организации и безопасности труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором; 
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных 
категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, 

переподготовку и повышение своей квалификации; 

- участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 
законодательством и уставом Учреждения; 

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

запрещенными законом способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и 

на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а 

также по любым другим основаниям в учебном году при отсутствии отрицательных 

последствий для образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 
утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, 

воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную рабочую неделю; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

-  длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже 
чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 



устанавливаемом Учредителем. 

4.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

- незамедлительно сообщить директору Учреждения о возникновении 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества Учреждения; 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и 
психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

4.4. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 

(в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 

- курить в помещении и на территории Учреждения; 

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 
связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их 
непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 

Учреждения; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам. 

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный 

Учреждению прямой действительный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в 

Учреждении, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 
имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 
- недостачи ценностей, вверенных ему на основании

 специального письменного договора или полученных им по разовому 

документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического



 или токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если 
таковой установлен соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; - 

причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности. 

4.6. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В Учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя. Для 

отдельных категорий работников (сторож (вахтер)) устанавливается рабочая неделя по 

особому графику. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю (ст. 91 ТК РФ), для педагогических работников устанавливается 

сокращенная рабочая неделя (ст. 92 ТК РФ). 

5.3. Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников образовательных учреждений устанавливается в зависимости от занимаемой 

должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ "О продолжительности рабочего времени (норме 
часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников 

образовательных учреждений". Для преподавателей детских школ искусств 

предусмотрена единая норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку 

заработной платы - 18 часов в неделю. Норма часов педагогической работы 

24 часа в неделю за ставку заработной платы устанавливается концертмейстерам 
(приказ Минобрнауки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы педагогических работников) и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»). 

5.4. Режим работы при шестидневной рабочей недели устанавливается: с 13:00 

до 20:00 (в будние дни) с 09.00 до 20.00 (суббота). Преподаватели приходят на работу за 

пять минут до начала уроков. 

5.5. Для следующих категорий работников: руководитель устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

5.6. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.7. Педагогическим работникам ежегодно устанавливается методический день 

для самостоятельной работы по повышению квалификации. 

5.8. Общим выходным днем является воскресенье. 

5.9. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 
пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и 

за пределами Учреждения. 

5.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 
требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 



5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания 

отделений, родительские собрания и собрания коллектива учащихся, экзамены, 

академические зачеты. 

5.12. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем. 

5.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.14. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не 

позднее чем за две недели до его начала. 
Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

5.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 
и до истечения шести месяцев. 

5.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами Учреждения. 

5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.19. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.20. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 
рабочим временем преподавателей. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 



5.21. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в 

пределах установленного им рабочего времени. 

5.22. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные 
неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст.128, 173 Трудового кодекса 

РФ. 

5.23. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года. 

5.24. Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний 

своевременно информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 
день выхода на работу. 

 

6. Меры поощрения и взыскания 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии. 

6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 
Положением о стимулирующих выплатах. 

6.3. Иные меры поощрения по представлению педсовета Учреждения 

объявляются приказом директора Учреждения. 

6.4. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

* замечание; 

* выговор; 

* увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и (или) ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

6.6. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает 

Учредитель.  

6.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником Учреждения норм профессионального поведения

 и (или) устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него 
жалобы, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся. 

6.8. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
6.9. 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 Совета школы. 

6.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 



за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

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

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может 

быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

6.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора Учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

6.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или комиссию по рассмотрению трудовых 

споров. 

6.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.14. Директор Учреждения до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, Совета учреждения. 

 
НАСТОЯЩИЕ ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ЯВЛЯЮТСЯ ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ВСЕХ РАБОТНИКОВ   УЧРЕЖДЕНИЯ. 
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