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I. Общие положения 

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения 

всеми работниками Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования "Детская художественная школа", далее по тексту - Учреждение. 

1.2.Каждый работник Учреждения несет ответственность за качество образования, 

соответствие образовательных программ учебным планам и графикам учебного 

процесса, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины в Учреждении. 

1.3.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, с учётом мнения профсоюзного 

комитета или представителя работников. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1.Для работников Учреждения работодателем является данное Учреждение в лице 

директора. 

2.2.Прием на работу и увольнение работников в Учреждение осуществляет работодатель. 

2.3.К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном Уставом. 

2.4.К педагогической деятельности не допускаются лица:  

2.4.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

2.4.2. 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, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи  331 ТК РФ; 

2.4.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в п.2.4.2; 

2.4.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

2.4.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

2.4.6. лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи  331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=201079&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=21&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=925414917335137045&REFDST=102613
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=201079&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=55&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=16388149173351326655&REFDST=1598
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=201079&rnd=245023.1889313633&dst=102612&fld=134
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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 РФ, о 

допуске их к педагогической деятельности. 

2.5.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, 

предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ): 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

• документ об образовании и (или) о 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 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 ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

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 (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6.Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.7.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 
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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. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 

со дня фактического допущения работника к работе. 

2.9.При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость 

согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с 

соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим 

договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.11. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

2.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором, если таковой имеется. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 77, 78, 80, 81, 83, 84 ТК РФ). Работник имеет 

право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя.   

2.14. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

2.15. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

2.16. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать трудовую 

книжку (предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя), выдать 

заверенные надлежащим образом копий документов, связанных с работой. Запись в 

трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой деятельности) 

производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

2.17. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

2.18. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
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работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан поступать в соответствии со ст.84.1 ТК РФ.  

2.19. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. Для этих целей 

оформляется обходной лист. 

III. Основные права 

3.1.Работники Учреждения имеют права, закрепленные в ст. 21 ТК РФ и в Уставе 

Учреждения: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

• предоставление им работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 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; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК 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 организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2.Работники имеют право работать по совместительству в других организациях, 

учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

3.3.Педагогические работники проходят один раз в пять лет аттестацию согласно Приказу 

Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. № 276 "Об утверждении 
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Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность». 

3.4.Работодатель имеет права, закрепленные в ст.22 ТК РФ и в Уставе: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК 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 правил внутреннего 

трудового распорядка; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

IV. Основные обязанности 

4.1. Работники Учреждения обязаны: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 

договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

• систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию;  

• быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту 

и общественных местах, соблюдать правила общежития;  

• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов;  

• 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; 

• проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

• незамедлительно сообщить 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). 

4.2. Приказом работодателя в дополнение к учебной работе на педагогических работников 

может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также 

выполнение других образовательных функций. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=14326148182162319623&lst=0&REFDST=100182
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=14326148182162319623&lst=0&REFDST=100182
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2574148182162326387&lst=0&REFDST=100183
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2574148182162326387&lst=0&REFDST=100183
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4.3. Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, 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; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

• 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

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, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=98&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=3094714818216233260&REFDST=211
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=200979&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=111&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=17750148182162310353&REFDST=212
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=238783.90925338&dst=100027&fld=134
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V. Ответственность сторон 

5.1.Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время 

пребывания их в Учреждении и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением. 

Обо всех случаях травматизма работодатель обязан сообщать в соответствующие 

вышестоящие органы в установленном порядке. 

5.2.Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь 

и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма 

обучающихся работники Учреждения обязаны немедленно сообщить работодателю. 

5.3.Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

работодателя; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перемен; удалять 

обучающихся с уроков; 

• курить в помещениях и на территории Учреждения;  

• освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных 

планом работы; 

• отпускать обучающихся с занятий без ведома родителей или лиц их заменяющих, без 

согласования с работодателем; 

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

• созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.   

5.4.Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения 

работодателя. Вход в класс после начала урока разрешается только работодателю 

и лицам его замещающим. 

5.5.Работодатель обязан организовать учет явки работников Учреждения на работу 

и ухода с работы. 

5.6. 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 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

• работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 
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абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника 

на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ.  

5.7.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. 

5.8.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

5.9.Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда 

о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника; 

5.10. Работодатель обязан выплачивать работнику заработную плату не реже чем 

каждые полмесяца: 2-го и 17-го числа. 

5.11. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм. 

5.12. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 

работником третьим лицам. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=201079&rnd=244973.2349715&dst=102612&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=201079&rnd=244973.106211641&dst=102613&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=12453&rnd=244973.1435531321&dst=100163&fld=134
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5.13. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

Кодексом или иными федеральными законами. 

VI. Режим работы 

6.1.Продолжительность рабочей недели для работников Учреждения:  

• пятидневная с двумя выходными днями для учебно-вспомогательного персонала; 

• шестидневная с одним выходным днем для педагогических работников и 

обслуживающего учебный процесс персонала; 

6.2.Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.3.Преподавателям Учреждения устанавливается норма часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. 

6.4.В рабочее время преподавателя включается: 

- преподавательская работа; 

- воспитательная работа; 

- индивидуальная работа с обучающимися; 

- другая преподавательская работа, предусмотренная должностными обязанностями и 

(или) индивидуальным планом (методическая, подготовительная, организационная, 

работа по ведению творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися).  

Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы устанавливаются в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 

Данные нормы являются расчетными величинами для исчисления работнику заработной 

платы за месяц с учетом установленного объема преподавательской работы в неделю. 

За преподавательскую работу, выполняемую работником с его письменного согласия 

сверх предусмотренной нормы часов либо ниже установленной нормы, оплата 

производится исходя из утвержденного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной 

(преподавательской) работы. 

6.5.Объем учебной нагрузки Работнику на учебный год определяется с учетом количества 

часов по учебным планам, рабочим программам, кадрового обеспечения Учреждения и 

устанавливается локальными нормативными актами Учреждения.  

Учебная нагрузка, установленная на начало учебного года не может быть изменена в 

текущем учебном году по инициативе работодателя, за исключением ее снижения, 

связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества 

классов (классов-комплектов).  

Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки Работника по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, за исключением ее снижения по указанным выше причинам. 
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6.6.Выполнение педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, характеризуется наличием установленных норм времени 

(объем учебной нагрузки) только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. Выполнение другой части педагогической работы 

педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется 

в течение рабочего времени, не имеющего четких границ и норм.  

6.7.Нормируемая часть рабочего времени  работников, ведущих преподавательскую 

работу, при выполнении ими педагогической работы состоит из преподавательской 

работы, которая определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки 

(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. 

6.8. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между 

ними предусматривается Уставом и Учебным планом Учреждения с учетом 

соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 

утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы 

регулируется расписанием учебных занятий. 

6.9.Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат  рабочего времени, но не имеющая его четких границ, вытекает из 

их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, 

и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического 

работника, и  может быть связана с:  

• выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

• организацией и проведением методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям или лицам их заменяющим; 

• временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, а  также их семейных обстоятельств и 

жилищно-бытовых условий; 

6.10. Педагогические работники обязаны являться на занятия не позднее, чем за 15 

минут до их начала. 

6.11. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливает работодатель. 

При этом необходимо учитывать: 

• объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности 

с учетом квалификации педагогического работника и объема учебной нагрузки; 

• объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника; 

• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся и класс-

комплектов.  
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6.12. Продолжительность рабочего дня работников, не относящихся к педагогическому 

персоналу определяется «Графиком режима рабочего времени работников МБУДО 

"ДХШ", не относящихся к педагогическому персоналу» (Приложение №1а к Правилам 

внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования "Детская художественная школа") и графиком 

сменности, которые объявляются под роспись и вывешиваются на видном месте не 

позднее, чем за 1 месяц до введения в действие. 

6.13. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, организационную работу в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема педагогической нагрузки), определенной им до 

начала каникул, с сохранением им установленной до начала каникул заработной 

платы. 

6.14. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал в каникулярный период 

может привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний. 

6.15. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся, воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников Учреждения. 

6.16. В периоды отмены учебных занятий в отдельных классах либо в целом по 

Учреждению   по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям педагогические и другие работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных для работы в каникулярное время. 

VII. Время отдыха 

7.1.В течение рабочего дня (смены) работнику Учреждения предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более одного часа, который в рабочее время 

не включается. 

7.2.Педагогическим работникам, объем учебной нагрузки которых не превышает 6 часов в 

день, перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час не 

предоставляется. Для этой категории работников устанавливается кратковременный 

перерыв между пересменой учебных занятий с 17.40 час до 17.45 час в оборудованном 

для отдыха месте – каб. 2-2. 

7.3.Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

Учреждения к работе в выходные и праздничные дни производится с их письменного 

согласия в исключительных случаях. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению 

работодателя 

7.4. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере: 

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

в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

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

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

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

нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего 

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

(должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), 

если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или 
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нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном 

размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий 

праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 

7.5.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

согласно графику с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.  

7.6.Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется распоряжением 

Администрации ЗАТО г.Железногорск, которая является для него работодателем, 

другим работникам Учреждения — приказом директора Учреждения. 

7.7.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

РФ. 

7.8.Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года в 

соответствии с Порядком предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до 

одного года, утвержденным Приказом Министерства образования и науки РФ от 

31.05.2016г №644. 

VIII. Меры поощрения 

8.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения применяются следующие поощрения: благодарность, премия, 

награждение ценным подарком, почетная грамота, представление к званию лучшего по 

профессии. 

8.2.За особые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников 

образования и культуры, и присвоения почетных званий. 

8.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального 

и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8.4.При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, педагогического Совета Учреждения. 

IX. Меры взыскания 

9.1.Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

Учреждение, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.2.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 
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9.3.Увольнение в качестве взыскания может быть применено: 

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

9.4.Дисциплинарное взыскание применяется работодателем. Работодатель имеет право 

вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 

трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива Учреждения. 

9.5.Дисциплинарные взыскания на директора Учреждения накладываются его 

работодателем –Администрацией ЗАТО г.Железногорск, который имеет право его 

назначать и увольнять. 

9.6.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.7.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

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

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

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&rnd=238783.100713781&dst=100314&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=200979&rnd=238783.780127846&dst=101183&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&rnd=238783.674112355&dst=100325&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&rnd=238783.2042024770&dst=100326&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&rnd=238783.914316079&dst=100334&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=189366&rnd=238783.1949915601&dst=100339&fld=134
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деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.9.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  

9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.12. Работодатель 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. 

X. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником 

10.1.Помимо оснований, предусмотренных настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, ТК РФ и иными федеральными законами, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником 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, воспитанника; 

XI. Заключительные положения 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 

ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

11.2. Правила внутреннего трудового распорядка объявляются каждому работнику 

Учреждения под роспись. 
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«Приложение №1а 

к Правилам внутреннего трудового 

 

 

 
С учетом мнения  

Председатель ПК МБУДО "ДХШ"   

                                 Курякова Е.А.  

                         «20» декабря 2022г 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБУДО "ДХШ"                                                    

____________А.В.Микрюкова  

«20» декабря 2022г 

 

 

 

 

ГРАФИК РЕЖИМА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

РАБОТНИКОВ МБУДО "ДХШ" 

НЕ ОТНОСЯЩИХСЯ К ПЕДАГОГИЧЕСКОМУ ПЕРСОНАЛУ 

 

№ 

п/п 

должность Рабочая неделя Время работы 

(час) 

Обеденный 

перерыв (час) 

1.  Начальник ОМТС Понедельник - пятница 08.00 – 17.00 13.00 – 14.00 

2.  Заведующий библиотекой Понедельник - пятница 10.00 - 19.00 13.00 - 14.00 

3.  Контрактный 

управляющий 0,25 

Понедельник - пятница 17.00 – 19.00 - 

4.  Секретарь руководителя Понедельник - пятница 09.00 – 18.00 13.00 – 14.00 

5.  Инженер 0,25  Понедельник - пятница 17.00 – 19.00 - 

6.  Столяр 

 

Понедельник - пятница 09.00 – 17.00 13.00 – 14.00 

Суббота 09.00 – 14.00 - 

 

 

 

 


