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Правила 

внутреннего трудового распорядка  

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Красногвардейская детская школа искусств» 

Красногвардейского района Белгородской области 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Красногвардейская детская школа искусств» 

Красногвардейского района Белгородской области (Красногвардейская 

ДШИ) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, ст. 47-49, 52 

Федерального закона от 29 декабря 2012 года №273_ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом Красногвардейской ДШИ и иными 

нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регулирует трудовой распорядок работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Красногвардейская детская школа искусств» Красногвардейского района 

Белгородской области работающих по трудовому договору. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

2.1. Лица, желающие работать в Красногвардейской ДШИ, подают на 

имя директора соответствующее заявление о приёме на работу, и заключают 

с ДШИ (в лице директора) трудовой договор. 

2.2. Трудовой договор-соглашение между Красногвардейской ДШИ и 

работником, в соответствии с которым ДШИ обязуется предоставить 

работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия 

труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, обеспечивать 

своевременную выплату заработной платы работникам учреждения, а 

работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 

трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила. 

Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится в личном деле работника. 
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Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок (не 

более 5-ти лет), на время выполнения определенной работы. Срочный 

трудовой договор может заключаться по инициативе администрации ДШИ 

либо работника только в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством (для замены временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы; с 

совместителями; с пенсионерами по возрасту и в других случаях). 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, за исключением 

следующих категорий работников, которым срок испытания может быть 

установлен до шести месяцев: главный бухгалтер и его заместители. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома, или по 

поручению администрации ДШИ. При фактическом допущении работника к 

работе администрация ДШИ обязана оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства 

может заключаться только в том случае, если работник выразил желание 

работать по иной профессии, специальности или должности. 

2.3. В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- санитарную книжку; 

- 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 



 

3 

 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.4.В Красногвардейской ДШИ предусматриваются должности 

административно-управленческого, обслуживающего и административно-

хозяйственного персонала.  

2.5. Работники  ДШИ имеют право работать на условиях внутреннего 

и внешнего совместительства - в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора ДШИ, 

изданным на основании личного заявления работника и заключенного 

трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.7. При приеме на работу администрация обязана ознакомить 

работника с порученной работой, условиями труда, разъяснить права и 

обязанности работника, ознакомить с Уставом, настоящими Правилами, 

Положением о защите персональных данных, проинструктировать по 

технике безопасности, противопожарной безопасности. 

На каждого работника, проработавшего в ДШИ свыше пяти дней, 

ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в ДШИ является для 

работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.8. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь 

место только по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в 

письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее 

заявление, (с наличием визы непосредственного руководителя работника) 

подается директору ДШИ в 2-недельный срок, исчисляется со дня, 

следующего за днем регистрации заявления. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по 

уважительной причине (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией ДШИ законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 
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трудового договора, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с законодательством не может быть 

отказано в заключение трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается.  

По соглашению между работником и администрацией трудовой 

договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об 

испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период 

испытания, предупредив об этом администрацию в письменной форме за три 

дня. 

2.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

директора. 

2.10. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним 

окончательный расчет и выдать (при наличии письменного заявления 

работника) копии документов, связанных с работой. При получении расчета 

работник обязан представить в кассу бухгалтерии полностью заполненный 

обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных 

претензий со стороны администрации ДШИ. Днем увольнения считается 

последний день работы  (дата, указанная в приказе). 

2.11. По письменному заявлению работника администрация ДШИ 

обязана выдать ему в 3-дневный срок, безвозмездно, надлежаще заверенные 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; 

копию трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в 

ДШИ и др.). 

 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

3.1. Правовой статус педагогических работников. Права и свободы 

педагогических работников, гарантии их реализации (Статья 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

3.1.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается 

совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), 
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трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, 

обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством 

Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации. 

В Российской Федерации признается особый статус педагогических 

работников в обществе и создаются условия для осуществления ими 

профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Российской 

Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, 

направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, 

условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение 

социальной значимости, престижа педагогического труда. 

3.1.2. Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, 

свобода от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 

реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и 

информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном 

локальными нормативными актами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным 

фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, 

методическими и научными услугами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 
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9) право на участие в управлении образовательной организацией, в 

том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров 

между участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

3.1.3. Академические права и свободы должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, 

требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

3.1.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем 

через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление 

жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.1.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 
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воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, — методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными 

контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной 

(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей 

недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности 

и квалификации работника. 

3.1.6. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, трудовым договором, 

графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 

трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования. 

3.1.7. Для привлечения выпускников профессиональных 

образовательных организаций и образовательных организаций высшего 

образования к педагогической деятельности органы государственной власти 

субъектов Российской Федерации вправе устанавливать дополнительные 

меры государственной поддержки. 

3.2. Обязанности и ответственность педагогических работников 

(Статья 48 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

3.2.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики, одеваться опрятно и со вкусом; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
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гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, правила 

внутреннего трудового распорядка; 

12) следить за чистотой и порядком своих учебных кабинетов. 

3.2.2. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

3.2.3. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.2.4. Педагогические работники несут ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации. 
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3.3. Аттестация педагогических работников. (Статья 49 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

3.3.1. Аттестация педагогических работников проводится в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по 

желанию педагогических работников в целях установления 

квалификационной категории. 

3.3.2. Проведение аттестации педагогических работников в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их 

профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, 

самостоятельно формируемыми организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность. 

3.3.3. Проведение аттестации в целях установления 

квалификационной категории педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляется 

аттестационными комиссиями, формируемыми федеральными органами 

исполнительной власти, в ведении которых эти организации находятся, а в 

отношении педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность и находящихся в ведении субъекта 

Российской Федерации, педагогических работников муниципальных и 

частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

проведение данной аттестации осуществляется аттестационными 

комиссиями, формируемыми уполномоченными органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации. 

3.3.4. Порядок проведения аттестации педагогических работников 

устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

3.4. Иные работники образовательных организаций. (Статья 52 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»). В 

образовательных организациях наряду с должностями педагогических 

работников предусматриваются должности административно-хозяйственных, 

производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 

осуществляющих вспомогательные функции. 

3.5. Право на занятие должностей, имеют лица, отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональных стандартах. 

3.6. Работники, осуществляющие вспомогательные функции в 

школе, имеют права в пределах своей компетенции: 
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3.6.1. На справедливые условия труда, защищенные от воздействия 

вредных и опасных факторов, в том числе на условия труда, отвечающие 

требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, предоставление 

выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного 

отпуска. 

3.6.2. На обеспечение инвентарем, средствами для осуществления 

своих трудовых функций. 

3.6.3. На льготы, гарантии и компенсации, предусмотренные 

коллективным договором учреждения, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и другими нормативными актами. 

3.6.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.6.5. Вносить предложения по совершенствованию работы 

Учреждения и технического обслуживания школы. 

3.6.6. На обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

3.6.7. Участвовать в Общем собрании Учреждения. 

3.6.8. Быть избранным председателем или секретарем Общего собрания 

Учреждения. 

3.7. Кроме этого права, обязанности и ответственность работников 

образовательных организаций, занимающих должности, указанные в п.3.6., 

устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом и 

иными локальными нормативными актами образовательной организаций, 

должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

3.8. Заместителям руководителей образовательных организаций, 

руководителям структурных подразделений и их заместителям 

предоставляются в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

предусмотренные педагогическим работникам.  

 

4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1. Администрация Красногвардейской ДШИ обязана: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты  

ДШИ, условия индивидуальных трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми 

договорами; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников музыкальными инструментами, 

оборудованием, техническими средствами, учебной и методической 

литературой, иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 
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- выплата заработной платы Работнику осуществляется с 

периодичностью и в сроки, установленные в учреждение; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, 

направленные на улучшение работы ДШИ, поддерживать и поощрять 

лучших работников; 

- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

- обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, 

освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для 

хранения верхней одежды обучающихся и работников ДШИ; 

- контролировать соблюдение работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, противопожарной охране; 

- создавать условия для  повышения производительности труда, 

улучшения качества работы, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда, решать вопросы о поощрении  отдельных работников; 

- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации 

работников ДШИ; 

- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;                                        

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке,  установленном федеральным законодательством; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, установленных  российским  законодательством. 

4.2. Администрация  Красногвардейской ДШИ имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, 

иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ДШИ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- утверждать локальные нормативные акты по вопросам, 

регулирующим взаимоотношения работников и администрации ДШИ; 

- привлекать работников в установленном законодательством порядке 

для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 
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5. УСЛОВИЯ ТРУДА 

 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется 

расписанием занятий и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом Учреждения и настоящими Правилами. 

5.2. Согласно трудовому кодексу РФ продолжительность рабочего 

времени для административно-хозяйственных работников не может 

превышать 40 часов в неделю, для педагогических работников учебная 

нагрузка не ограничивается верхним пределом (Приказ Минобрнауки №1601 

от 22 декабря 2014г.). 

5.3. Красногвардейская ДШИ работает в режиме шестидневной 

рабочей недели с одним выходным днем (воскресенье):  начало работы 8.00 

часов, окончание работы 19.30 часов. 

5.4. Администрация организовывает учет явки сотрудников на работу 

и ухода с работы. 

5.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, который объявляется работникам под 

расписку за 1 месяц до введения его в действие. 

5.6. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается в случаях, предусмотренных законодательством РФ, по 

письменному приказу директора Учреждения. 

5.7. Работа в выходной (воскресенье) и праздничный день 

компенсируется предоставлением отгула в каникулярный период, не 

совпадающий с очередным отпуском. 

5.8. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они 

привлекаются администрацией к педагогической, методической и 

организационной работе в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки). 

5.9. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 

обслуживающий персонал Учреждения привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков 

устанавливается с учетом обеспечения нормальной работы образовательного 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников 

- педагогическим работникам: желательно в летнее каникулярное 

время - (июнь-июль-август) по графику отпусков, утверждённому 

директором; 

- другим работникам: желательно в летнее каникулярное время (июнь-

июль-август) по графику отпусков, утвержденному директором 

5.11. Предоставление отпуска оформляется приказом по 

образовательному учреждению. 
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5.12. Педагогическим и другим работникам образовательного 

учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков: 

- производить подмену уроков по соглашению друг с другом без 

ведома администрации учреждения; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перерывы между уроками; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещениях и на территории учреждения; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не 

связных с образовательной деятельностью; 

- проводить в рабочее время собрания. 

5.13. Преподавателям, у которых по независящим от них причинам 

(перевод, переезд, учащегося, академический отпуск) в течение учебного 

года уменьшается учебная нагрузка по сравнению с нагрузкой установленной 

им при тарификации (на начало учебного года) выплачивается заработная 

плата за фактически отработанное время. Количество учебных часов, 

потерянных преподавателем по независящим от него причинам, может быть 

компенсировано при наличии вакантных часов. Если причиной, 

послужившей поводом к сокращению учебной нагрузки является 

невыполнение должностных обязанностей (обоснованные жалобы родителей 

и т.п.) то учебная нагрузка не компенсируется предоставлением 

дополнительных учебных часов. 

5.14. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

только с разрешения директора учреждения. Вход в класс после начала урока 

разрешается только директору образовательного учреждения и заместителю 

директора по УВР. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. Поощрения за успехи в работе определяются в соответствии с 

Положением о премировании, Положением о распределении 

стимулирующего фонда заработной платы, Положением об оплате труда 

работников Красногвардейской ДШИ.  

6.2. 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. 
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7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

Учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 

общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, строгий 

выговор, увольнение. 

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в 

том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение 

рабочего дня) без уважительной причины администрация Учреждения 

применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В 

соответствии с действующим законодательством о труде педагогический 

работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором. 

7.5. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются 

учредителем Учреждения, который имеет право его назначить и уволить. 

7.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины 

должны быть потребованы объяснение в письменной форме. 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. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация по своей инициативе может издать приказ о снятии 

взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового 

нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного 

взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

7.9. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку. 


