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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа 

искусств» Аргаяшского района разработаны в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ); 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – 

локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения 

работников, основные права и обязанности сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, 

а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств» 

Аргаяшского района (учреждение).  

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 и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

а) дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, локальными нормативными 

актами, трудовым договором; 

б) образовательная организация – некоммерческая организация, 

осуществляющая на основании лицензии образовательную деятельность в 

качестве основного вида деятельности в соответствии с целями, ради достижения 

которых такая организация создана; 

в) педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в трудовых, 

служебных отношениях с организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся 

и (или) организации образовательной деятельности; 

г) работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

образовательной организацией; 

д) работодатель – юридическое лицо (образовательная организация в лице 

руководителя), вступившее в трудовые отношения с работником. 

1.5. Настоящие Правила являются приложением к коллективному трудовому 

договору и утверждаются работодателем. 



3 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

  

2.1.Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора. 

2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.  

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

2.4. Трудовой договор с работником заключается: 

- на неопределенный срок;  

- на определенный срок не более пяти лет. Срочный трудовой договор может 

быть заключен в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ, и прекращается с 

истечением срока его действия.  

2.5. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.6. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник 

продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие 

о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор 

считается заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). 
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2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. 

2.8. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 

сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой – 

у работника.  

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

предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  

- 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; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательной 

организации (ст. 213 ТК РФ); 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

2.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов 

(отделений) не могут исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

2.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ 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). 
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2.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это 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 (ст. 67 ТК РФ). 

2.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

 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.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках (профессиональных 

стандартах) и штатном расписании.  

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, коллективным договором, уставом учреждения, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). Должностная инструкция 

оформляется в письменной форме, в двух экземплярах, подписывается сторонами 

и прилагается к трудовому договору в порядке, предусмотренном ст. 67 ТК РФ.   

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ч. 2       

ст. 72.2, ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме в качестве 

дополнительного соглашения к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.16. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 

по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении 

(изменение структуры, сокращение структурных подразделений и т.д.); 
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- изменение типа образовательной организации; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(изменение количества групп, количества обучающихся, изменение количества 

часов работы по учебным планам и учебным программам и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора на основании ст. 74 ТК РФ, а также о причинах, вызвавших 

необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.17. Прекращение трудового договора может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.18. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (п.1 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(п. 2 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по его инициативе 

(по собственному желанию), предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении (п. 3 части 1 ст. 77 ТК РФ).  

2.20. Увольнение по результатам аттестации работников на соответствие их 

занимаемым должностям, а также в случаях сокращения численности или штата 

работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу.  

2.21. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового 

договора с педагогическим работником в соответствии со статьями 83 и 336       

ТК РФ являются:  

- возникновение ограничений на занятие педагогической деятельностью; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя 

(ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 
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2.23. 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). 

 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.24. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Работники учреждения имеют право на: 

- 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, который гарантируется установленной федеральным законом 

нормальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- полную достоверную информацию по вопросам реорганизации или 

ликвидации учреждения, введения технологических изменений, влекущих за 

собой изменение условий труда работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- 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 ТК РФ, иными 

федеральными законами, уставом учреждения и коллективным договором 

формах; 

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

запрещенными законом способами; 

- 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; 

- пользование другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации и 

Челябинской области. 

3.2. Работники учреждения обязаны: 

- добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя); 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящихся у работодателя); 

- проходить предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать права и свободы обучающихся, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников учреждения;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы; 

- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами: 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета; 
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- 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; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотекой и информационными 

ресурсами, доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической деятельности; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе 

в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

учреждения; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней;  

- 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; 
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- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Челябинской области. 

3.5. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь 

и репутацию обучающихся. Уважать честь и достоинство других участников 

образовательных отношений;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а 

также в деятельности методических объединений и других формах методической 

работы;  

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса;  

- осуществлять связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся;  

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, проходить 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

- соблюдать устав учреждения и правила внутреннего трудового распорядка;  

- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

педагогического работника. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право на: 

- управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения и трудовым договором с 

руководителем учреждения; 

- заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами, распределение должностных обязанностей; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров, 

соглашений; 

- поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 



11 

- требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и устава учреждения; 

- привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- принятие локальных нормативных актов; 

- установление учебной нагрузки педагогическим работникам; 

- реализацию иных прав, определенных уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров, соблюдать права и 

свободы работников учреждения;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда, а также гарантии и 

компенсации работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями 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 ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;  

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда; 

- заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 
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- 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 Российской Федерации; 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников учреждения;  

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников, 

включая повышение квалификации педагогических и руководящих работников; 

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья 

обучающихся и работников учреждения. Учреждение несет ответственность за 

жизнь и здоровье работников учреждения (ст. 28 ч. 7 ФЗ-273 «Об образовании в 

Российской Федерации»); 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ  

 

5.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – воскресенье. Учреждение работает с 8.00 до 19.00. 

5.2. Продолжительность рабочего времени у руководящих работников, 

учебно-вспомогательного персонала составляет 40 часов в неделю (нормальная 

продолжительность рабочего времени). Для педагогических работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 

часов в неделю. 

5.3. Педагогическим работникам учреждения в зависимости от должности и 

(или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается следующая 

норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы): 

- 18 часов в неделю – преподавателям; 

- 24 часа в неделю – концертмейстерам. 

Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

установлены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки работников, 

оговариваемой в трудовом договоре». 
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5.4. В соответствии с приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность» в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается 

учебная (преподавательская), 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, предусмотренная планами 

воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

5.5. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым учебным занятием. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых учебных занятий. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. 

5.6. Ненормируемая часть рабочего времени педагогических работников 

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных тарифно-

квалификационными характеристиками, уставом учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка, регулируется графиками и планами работы 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, затраченное непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся и др. 

5.7. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 

работника. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 

планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в 

первом и втором учебных полугодиях. 
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5.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждение 

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 образовательного учреждения. 

5.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных 

для обучающихся учреждения, 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 учреждения, 

являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе, связанной с реализацией 

образовательных программ учреждения. 

5.10. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала учреждения в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. Указанные работники могут 

привлекаться для выполнения организационных и хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний и квалификации. 

5.11. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый 

режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников 

учреждения, занимающих следующие должности: директор, заместитель 

директора. 

5.12. Работники учреждения могут привлекаться к сверхурочной работе – 

работе, выполняемой работником по инициативе работодателя за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени в порядке, 

предусмотренном ст. 99 ТК РФ. Продолжительность такой работы не должна 

превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 

120 часов в год.  
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6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня всем работникам учреждения предоставляется 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

6.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается в случаях и в порядке, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя, в котором 

указываются фамилии и должности привлекаемых к работе, причина организации 

работы в выходной или нерабочий праздничный день, вид компенсации 

(дополнительная оплата или предоставление других дней отдыха). 

6.5. 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, работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом 

случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.6.  Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться 

по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без 

сохранения заработной платы. 
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6.7. Работникам учреждения предоставляются: 

- ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

- педагогическим работникам в соответствии с постановлением 

Правительства РФ от 13 сентября 1994 г. № 1052 предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

- ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью от 

3 до 14 календарных дней отдельным работникам учреждения с 

ненормированным рабочим днем за работу в условиях ненормированного 

рабочего дня, если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются 

по распоряжению работодателя к выполнению своих трудовых функций за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени (постановление 

Правительства РФ от 30 сентября 2014 г. № 993).   

6.8. Руководителю учреждения, его заместителю предоставляется 

удлиненный ежегодный основной отпуск – 56 календарных дня. 

Продолжительность отпуска установлена постановлением Правительства РФ от 

14 мая 2015 г. № 446. 

6.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом интересов работников и 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения, не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года. С графиком отпусков работники 

должны быть ознакомлены под роспись. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

6.10. 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). 

6.11. 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. 

6.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 
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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. 

6.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6.14. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

6.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

6.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

6.17. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

7.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- награждает почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии, почетным званиям 

Аргаяшского сельского поселения, к номинациям конкурсов различного уровня и 

др. 

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам 

(ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

7.3. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая 

запись о поощрении или награждении. 
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7. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

8.1.  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. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ. 

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 (ст. 193 ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.6. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 
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9. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

9.1. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе человеческого 

достоинства всех работников, обучающихся и родителей (законных 

представителей).  

9.2. Работники учреждения должны: 

- исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком 

профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы учреждения; 

- исходить из того, что признание, соблюдение прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержания деятельности работников 

образовательной организации; 

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению должностных обязанностей; 

- уведомлять руководителя, органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к работнику учреждения 

каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных 

правонарушений; 

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового 

поведения; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

объективном исполнении работником должностных обязанностей, а также 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или 

авторитету учреждения. 

9.3. Работники учреждения должны способствовать установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с 

другом, должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять толерантность в общении с детьми, родителями 

(законными представителями), общественностью и коллегами. 

9.4. В учреждении должна соблюдаться тишина и порядок, необходимые для 

проведения учебных занятий. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Настоящие Правила вступают в силу с момента их подписания 

работодателем и действуют в течение срока действия коллективного трудового 

договора. 

10.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем 

с учетом мнения (решения) Общего собрания работников учреждения. 

 

 


