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1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 
разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее -  ТК РФ), Законом 
Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права.

1.2. Правила внутреннего распорядка (далее -  Правила) -  локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами порядок приёма и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 
«Детская хореографическая школа «Ровесники» (далее -  Школа).

1. Общие положения



1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 
дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 
использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 
высокого качества труда, обеспечению безопасных условий труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные 
понятия:

«Дисциплина труда» -  обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором;

«Работодатель» -  муниципальное автономное учреждение 
дополнительного образования «Детская хореографическая школа 
«Ровесники»;

«Работник» -  физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор 
Школы

1.6. Действие Правил распространяется на всех работников 
муниципального автономного учреждения дополнительного образования 
«Детская хореографическая школа «Ровесники» (далее Школа)

1.7. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета 
муниципального автономного учреждения дополнительного образования 
«Детская хореографическая школа «Ровесники».

2. Порядок приёма на работу
2.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения 

письменного трудового договора о работе в Школе.
2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими 
Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;
- трудовую книжку установленного образца, оформленную в 

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ (за

JL



исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
(СНИЛС);

- свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН);
- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- справку об отсутствии административного наказания за употребление 
наркотических средств;

- личную медицинскую книжку установленного образца, содержащую 
сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в образовательном учреждении (для педагогических работников).

Заключение трудового договора без предъявления указанных 
документов не производится.

иные документы согласно требованиям действующего 
законодательства РФ;

- справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих 
году прекращения работы или году обращения за справкой о сумме 
заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный 
год, на которую были начислены страховые взносы по форме, утвержденной 
приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, 
когда лицо, поступающее на работу, не подлежало обязательному 
социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с 
материнством в текущем году и двух предшествующих годах).

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка 
оформляются Работодателем.

2.5. 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.



2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 
экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у 
Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя.

2.7. На основании заключенного трудового договора директором 
школы издается приказ (распоряжение) о приеме Работника на работу. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
требованию Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию 
указанного приказа.

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 
считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по 
поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного 
осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к 
работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 
форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.

2.9. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или 
поручения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. 
Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое 
лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной.

2.10. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой 

договор), если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими 
федеральными законами.

2.11 Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.12. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он 
считается заключенным на неопределенный срок.

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;



лиц, получивших среднее профессиональное или высшее 
профессиональное образование по имеющим государственную аккредитацию 
образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
специальности в течение одного года со дня его получения;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 
работодателя по согласованию между работодателями; - лиц, заключающих 
трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
директора и его заместителей -  шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 
до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 
испытание Работнику не устанавливается.

2.16. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 
что Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник 
фактически допускается 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.

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной. Форма, порядок ведения и 
хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых 
книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

2.18. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки 
трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой 
отчетности.

2.19. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 
книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 
увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 
личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку.

2.20. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется 
нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о 
работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 
работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе.



2.21. Уполномоченное лицо Школы проводит с Работником вводный 
инструктаж по охране труда, основным правилам электробезопасности, 
вводный инструктаж противопожарной безопасности, специальный 
инструктаж по технике безопасности и противопожарной безопасности. 
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности 
на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ, и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
к работе не допускается.

3. Порядок перевода работников
3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника при продолжении работы у того же 
Работодателя.

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
Работника.

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 
другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 
Работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 
любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если 
простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 
Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 
подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 
Работодателя.



3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 
Приказ, подписанный директором Школы или уполномоченным лицом, 
объявляется Работнику под подпись.

4. Порядок увольнения работников
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 
производится соответствующая запись.

4.3. 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 РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 
7 трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные 
товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 
исполнении трудовых функций.

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 
выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если 
Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 
уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 
Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 
образом копии документов, связанных с работой.

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона.



4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению 
Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения Работника.

4.8. Помимо вышеперечисленного, трудовой договор может быть 
прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 
функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 
работы: аморальным проступком является виновное действие или 
бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и 
противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника 
(например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в 
состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

4.9. Допускается увольнение только тех работников, которые 
занимаются воспитательной деятельностью, и независимо от того, где 
совершен аморальный проступок (по месту работы или в быту). Если 
аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть 
уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 
дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. Если 
аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 
работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 
увольнение работника не допускается позднее одного года со дня 
обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

4.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 
федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 
трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 
ТК РФ являются: - повторное в течение одного года грубое нарушение устава 
Школы; - применение, в том числе однократное, методов воспитания, 
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
обучающегося, воспитанника.

5. Основные права и обязанности работников
5.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер 

ответственности каждого работника Школы определяется должностной 
инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора.



5.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются 
уполномоченными лицами Школы, утверждаются директором Школы и 
хранятся в отделе кадров. При этом каждый работник должен быть 
ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.

5.3. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы два 

раза в месяц в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 
количеством и качеством выполненной работы;

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;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
(при его наличии) формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами;



- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом
законодательстве.

5.4. Помимо вышеперечисленного педагогические работники Школы 
имеют право:

5.4.1. на внесение предложений по совершенствованию
образовательного процесса в учреждении;

5.4.2. на повышение квалификации один раз в три года;
5.4.3. на аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного 
прохождения аттестации;

5.4.4. на сокращенную продолжительность рабочего времени, 
удлиненный оплачиваемый отпуск;

5.4.5. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 
соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской 
Федерации, иными нормативными правовыми актами;

5.5. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными 
документами, регламентирующими деятельность Работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 
задания и указания своего непосредственного руководителя;

- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания 
требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 
работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 
осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 
направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральными законами;



- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда;

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 
коллективе;

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 
сообщать о случившемся Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте;

соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 
документов, материальных и денежных ценностей;

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам);

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 
когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 
использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях 
и в порядке, установленных законом;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование Работодателя;
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего 
времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, 
иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не 
пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 
игры;

в) не курить в помещениях Школы



г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 
и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 
исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать 
персональные данные других работников;

- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, 
обучающимся и их родителям (законным представителям);

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами и трудовым договором.

5.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях.

5.7. Помимо вышеперечисленных обязанностей педагогические 
работники Школы обязаны:

5.7.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать 
учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое 
достоинство, честь и репутацию обучающихся;

5.7.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 
Школы, а также в деятельности методических объединений и других формах 
методической работы;

5.7.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 
образовательного процесса;

5.7.4. осуществлять связь с родителями обучающихся (лицами, их 
заменяющими);

5.7.5. приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по 
расписанию, приступать к работе точно по графику;

5.7.6. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом Школы, 
трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 
компетенции педагогического работника.

5.8. Педагогическим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними;
- удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их 

для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом
- использовать помещение и инструменты Школы для ведения частных 

уроков.



6. Основные права и обязанности Работодателя
6.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил;

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 
пожарной безопасности;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них;
- создавать производственный совет;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о 

специальной оценке условий труда;
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством.
6.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 
договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором;

- 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;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;



- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 
формах;

- 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 Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 
правовыми актами РФ;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

6.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) Работника:

- 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 медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в



случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 
заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к 
работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, 
явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

7. Рабочее время и режим работы
7.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник Школы в 

соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 
времени.

Для административно-управленческого персонала Школы с 
нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 
следующий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 
воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
- время начала работы -  9.00, время окончания работы - 18.00;
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 

до 14.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
Педагогические работники Школы работают в соответствие с часовой 

нагрузкой в неделю; для них устанавливается следующий режим рабочего 
времени: шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем -  в 
зависимости от расписания.

7.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников Школы устанавливаются в



соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
других работников Школы, включающий предоставление выходных дней, 
определяется с учетом режима деятельности Школы и устанавливается 
правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, 
графиками работы.

7.4. В зависимости от должности и (или) специальности 
педагогическим работникам с учетом особенностей их труда 
продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 
за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами 
Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ)

7.5. Выполнение педагогической работы преподавателями 
характеризуется наличием установленных норм времени только для 
выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 
Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 
занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, 
соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования 
времени преподавателя, которое утверждается заместителем директора по 
УВР с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации.

Выполнение другой части педагогической работы указанными 
педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 
осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов.

7.6. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 
включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 
между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При 
этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 
количество проводимых указанными работниками учебных занятий 
продолжительностью, не превышающей 45 минут

7.7. Другая часть работы педагогических работников, требующая 
затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 
вытекает из их должностных обязанностей и включает:

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических, методических советов, с работой по проведению



родительских собраний, консультаций, воспитательных и других 
мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

- организацию и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям);

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 
обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей;

выполнение дополнительно возложенных на педагогических 
работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 
процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (руководство 
методическим объединением, руководство постоянно действующим 
творческим коллективом, работу в постоянно действующем творческом 
коллективе).

7.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа 
осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников 
от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных 
обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные 
работники могут использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне Школы.

7.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 
установленных для обучающихся Школы, а также периоды отмены учебных 
занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 
других работников Школы, являются для них рабочим временем. В эти 
периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 
методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом 
локальным нормативным актом Школы, принимаемым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации.

7.10. Режим работы директора школы, его заместителей определяется в 
соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 
обеспечения руководства деятельностью Школы и устанавливается в 
следующем порядке:

Директор школы, заместители директора по УВР. художественной 
работе и АХР:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: субботой и 
воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
- время начала работы - 9.00, время окончания работы - 18.00;



- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 
до 14.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

7.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 
выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 
допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

7.13. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 
женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 
с ТК РФ и иными федеральными законами

7.14. Работодатель ведет точный учет продолжительности 
сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для 
каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

7.15. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 
менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 
двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо 
повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 
дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 
сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

7.16. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 
предусмотренных локальными актами учреждения):

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 
участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 
общественным делам.

7.17. При осуществлении в Школе функций по контролю за 
образовательным процессом и в других случаях не допускается:

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 
представителя Работодателя;

- входить в класс (группу) после начала занятия, за исключением 
представителя Работодателя;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.

7.18. Входить в класс во время учебных занятий разрешается только 
директору Школы, его заместителям и лицам, проверяющим работу 
преподавателя и Школы. Посторонние посетители (преподаватели, родители 
учащихся) могут присутствовать на уроке только с разрешения директора



Школы либо заместителя директора по учебно-воспитательной работе и с 
учётом согласия непосредственного преподавателя.

7.19. Для работников, работающих по совместительству, 
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в 
день.

7.20. Если работник по основному месту работы свободен от 
исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 
полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение 
одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству 
не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 
установленной для соответствующей категории работников.

7.21. Работодатель ведёт учет времени, фактически отработанного 
каждым работником Школы, в табеле учета рабочего времени.

7.22. Работник, уходя в рабочее время по делам службы, обязан 
согласовать свой уход с Работодателем.

8. Установление учебной нагрузки преподавателям
8.1. Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, 
обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в 
заключенном с работником трудовом договоре. Определение объема учебной 
нагрузки преподавателей производится один раз в учебный год.

8.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов 
за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника.

8.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 
может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, 
за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 
учебным программам, сокращения количества обучающихся, занимающихся, 
групп, сокращения количества классов (классов-комплектов).

8.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателей без 
их согласия может осуществляться в случаях:

временного ее выполнения за преподавателей, находящихся в отпуске 
по уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по 
другим причинам;

временного выполнения учебной нагрузки преподавателя, с которым 
прекращены трудовые отношения, и на место которого должен быть принят 
другой постоянный работник;
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восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего 
учебную нагрузку, в установленном законодательством порядке.

8.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение 
(увеличение или уменьшение) у преподавателей объема учебной нагрузки по 
сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 
также изменение характера работы возможно только по взаимному 
соглашению сторон.

8.6. Без согласия преподавателей допускается увеличение объема их 
учебной нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия 
преподавателей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, 
исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. ТК РФ.

8.7. Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки преподавателей 
на период нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 
возраста трех лет, определение объема учебной нагрузки таких 
преподавателей на очередной учебный год осуществляется на общих 
основаниях, а затем передается для выполнения другим преподавателям на 
период нахождения работника в соответствующем отпуске

8.8. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный 
год, может быть установлена в следующих случаях:

для выполнения учебной нагрузки преподавателей, находящихся в 
отпуске по уходу за ребенком;

для выполнения учебной нагрузки преподавателей, отсутствующих в 
связи с болезнью и по другим причинам;

для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 
выполнялась постоянным преподавателем, с которым прекращены трудовые 
отношения, и на место которого предполагается пригласить другого 
постоянного работника.

8.9. Директор школы, его заместители, помимо работы, определенной 
трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к 
трудовому договору осуществлять преподавательскую работу без занятия 
штатной должности, которая не считается совместительством.

9. Время отдыха
9.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

9.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);



- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
9.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час в течение 

рабочего дня;
- всем работникам предоставляются выходные дни, еженедельный 

непрерывный отдых. При пятидневной рабочей неделе работникам 
предоставляются два выходных дня в неделю;

- нерабочие праздничные дни определяются согласно статье 112 
Трудового кодекса РФ. При совпадении выходного и нерабочего 
праздничного дня, выходной день переносится на следующий после 
праздничного рабочего дня; ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка;

- предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 
работу в южных районах Дальнего Востока продолжительностью 8 
календарных дней.

Нерабочие праздничные дни, приходящие на период ежегодного 
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 
календарных дней не включаются.

Отпуска педагогическим работникам Школы, как правило, 
предоставляются в период летних каникул.

9.4. Ежегодный отпуск должен быть использован полностью в течение 
соответствующего календарного года. Не допускается накапливание 
неиспользованных дней отпуска для перевода их на новый календарный год, 
за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

9.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 
может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

9.6 График отпусков утверждается Работодателем в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. Работники 
знакомятся с графиком отпусков под личную подпись до наступления нового 
года.

9.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 
по соглашению между работником и Работодателем. В установленных 
действующим законодательством случаях администрация предоставляет 
такие отпуска в обязательном порядке.



9.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В 
исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 21 
предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 
(распоряжению) работодателя.

9.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 
менее чем в двойном размере. По желанию Работника, работавшего в 
выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен 
другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 
праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит.

9.10. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- 
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 
их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 
производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 
законами (ст. 262 ТК РФ).

9.11. Работникам Школы предоставляются ежегодные основные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;

9.12. Педагогическим работникам Школы предоставляется ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 
календарных дней. Педагогические работники Школы не реже чем через 
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 
длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 
предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом Школы.

9.13. На основании ст. 101, 119 ТК РФ работникам учреждения 
предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в режиме 
ненормированного рабочего дня.

Устанавливается ненормированный рабочий день для следующих 
работников:

- заместитель директора по художественной работе -  28 дней;
- главный бухгалтер -  28 дней;
9.14. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 
две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 
372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 
не позднее чем за две недели до его начала.
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 
и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 
ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы у данного работодателя.

9.15. 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 (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 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.

9.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). При суммировании 
ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 
могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 
превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части.

9.17. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация 
за все неиспользованные отпуска.

9.18. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его 
начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо Работник был предупрежден о 
времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 
Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 
отпуск на другой срок, согласованный с Работником.

9.19. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.
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9.20. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.

9.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 
по соглашению между Работником и Работодателем.

9.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.

10. Заработная плата
10.1. Размер заработной платы устанавливается в соответствии со 

штатным расписанием и тарификационным списком.
10.2. Система оплаты труда, порядок начисления и выплаты заработной 

платы может регулироваться Положением об оплате труда в Школе.
10.3. За подготовку обучающихся и участие в выездных концертах, а 

также выполнение работ, не входящих в круг основных обязанностей, 
преподавателям и концертмейстерам, а в установленных случаях и другим 
работникам, выплачивается надбавка (доплата) в соответствии с Положением 
об оплате труда, действующего в Школе.

10.4. Заработная плата работникам производится за счет средств 
Школы в следующие сроки:

- за отработанную первую половину месяца -  15 числа того же месяца;
- за отработанную вторую половину месяца -  31 числа месяца, 

следующего за отчетным.
Оплата труда Работника производится в валюте РФ в безналичной 

форме путём перечисления на расчетный счёт Работника, указанный им для 
этой цели, в банк, с которым Учреждением заключен договор. Заявление с 
реквизитами банковского счета передаётся Работником в бухгалтерию.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днём выплата заработной платы производится накануне этого дня.

11. Поощрения за успехи в работе
11.1. За добросовестный труд, успехи в обучении, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
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- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почётными грамотами.
11.2. Инициаторами награждения могут выступить, помимо 

администрации школы, Совет школы, Педагогический совет, Профсоюзный 
комитет.

11.3. За особые трудовые заслуги школа может представлять своих 
работников к отраслевым наградам.

11.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

12. Трудовая дисциплина и ответственность за её нарушение
12.1. Работник Школы обязан выполнять указания и приказы 

Работодателя, которые доводятся до сведения Работника.
12.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работников возложенных на них 
трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного 
взыскания применение мер общественного воздействия.

12.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы 
применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
12.4. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального 
поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением профессиональных 
функций.

12.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено за систематическое неисполнение работником Школы без 
уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к нему 
ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, а также за прогул без 
уважительных причин.

Под прогулом понимается отсутствие работника на рабочем месте без 
уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.

Любой работник Школы, появившийся на работе в нетрезвом 
состоянии, до работы не допускается и считается прогульщиком.



12.6. От работника, нарушившего трудовую дисциплину, должно быть 
затребовано объяснение в письменной форме.

Если в течение двух рабочих дней такое объяснение не получено, 
составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 
может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее 
одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 
пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка.

12.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.

12.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 
применено только одно дисциплинарное взыскание.

12.9. Взыскание объявляется приказом директора Школы с указанием 
мотивов его применения и сообщается работнику под роспись в течение трех 
рабочих дней со дня издания такого приказа, не считая времени отсутствия 
работника на работе.

12.10. Дисциплинарное взыскание действует в течение календарного 
года со дня его применения.

12.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или представительного органа работников (профсоюзного комитета).

12.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные выше, не применяются.

13. Порядок в помещении школы
13.1. В помещении школы запрещается:
- ходить в верхней одежде и мужчинам в головных уборах;
- ходить в грязной обуви;
- громко разговаривать, шуметь во время занятий;
- громко разговаривать по телефону, включать громкую музыку;
- курить.



13.2. За оформление классных стендов, классов и наглядных пособий в 
школе отвечают преподаватели школы.

13.3. Ответственность за благоустройство в помещениях (наличие 
исправной мебели, поддержание нормальной температуры, достаточного 
освещения) несет заместитель директора по АХЧ.

13.4. В помещениях Школы обязательна сменная обувь для 
сотрудников, обучающихся, родителей.

13.5. Ключи от кабинетов и других помещений находятся у дежурного 
Школы и выдаются сотрудникам под роспись в журнале.

14. Заключительные положения
14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего отражения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 
Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ и 
г. Благовещенска.

14.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие 
Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 
трудовым законодательством.

14.3. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 
ознакомлены все работники Школы под роспись, включая вновь 
принимаемых на работу.


