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1.Общие tIоложения

нас,гоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны в

соответстВии с п. 1 ч. 3, ст.28 Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря201'2

года.Jф273-Ф3 коб образовании в Российской Федерации)); ст. 189 Трудового кодекса РФ и

Уставом МБОУ ДО кПДШИ>.

1.2, НастоЯщие ПравИла - локаЛьный нормативныI'.I акт" регламентирующий порядок пр"ýма "i
увольненИя работнИков, осноВные права- обязаннОсти и ответственность сторон трудQвого

договора, режим работы, время отдьD(а. при\Iеrше\Iь]е к работникаv меры поощрения и

взыскания, а также иные вопросы реry-,Iирования Tp},.]oBbt\ отношений у данного

работодателя.

1.3. IJrlавила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациона-Iьно\t},

использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высоко\t\'качеств\,

раооты.

1.4. ПравиЛа обязатеЛьны для исполнения всеми работниками МБоУ ДО (ПДШИ).

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников мБоУ ДО (ПДШИ>.

2.1. Работники ре!tлизуют свое право натруд путем заключения трудового договора.

2.2. Согласно Уставу МБОУ ДО кП.ЩШИ> прием на работу и увольнение работникоВ

Учрежления осуществляет директор.

2.З, На педагогическую работу принимаются лица, имеющие среднее профессио}IаJIьЕое или

высшее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных

характериСтик. опреДеленныХ для соответствующИх дол}кноСтей педагогических работников .



2.4. Кпедагогической деятельности не допускаются лица;

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в

зtжонную силу приговором суда;

- имеюшие или имевIпие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления протиts rI<изнц и здоровья,

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и rrо.llовой

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественrtой

нравственности, а тzжже против общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогаIпенную судимость за }мышленные тяжкие и особо тя}ккие

преступления;

- признанные недееспособными в установленном федера-пьтrым законом шорядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федерt}льным органом

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.5, При закJIючении трудового договора лицо. поступающее на работу предъявляет

работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) и сведения о трудовой деятельности, за исключением случаеts. еспи

труловой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€rльного (персонифицированного)

учёта, в том числе в форме элекгронного докуN{ента;

-документы воинского rIета - для военнообязанных и лиц,

службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специапьных знаний * при

поступлениинаработу, треб}тощую специальньrх знаний или специальной подготовки;

- справку о н€lличии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преслелования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитир}тощим основаниям, выданную в порядке

и по' форлrе, которые устанавливаются федеральным opгaнoм исполнительной tsJIасти,

осуществляющим функции по выработке и реа"тизации государственной политики и нормативно-

правовоN{}, регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Кодексом, иным федеральным
законом не допускаются лица, имеюIцие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвергавшиеся уголовному преследованию;

- справч,о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказаниIо за

потребленItе наркотических средств или психотропных веществ без назначения Bpar{a либо

новых потенциально опасньrх психоактивных веществ, которая выдана в порядке и форме,
которые \,ч-тZlнЕIвлив€lются федеральным органом исполнительной власти, осуIцествляющим

фl,нкчиlr ]tf выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому

рег},--IирLrЕ_пiiю в сфере внутренних д9л, - при поступлении на работу, связанную с

.]еяте-lьнtа.-:ью. к осуществлению которой в соответствии с федера-гrьными законами

\
подлежащих призыву на {осгrrlую



не допускаются лица, подвергнутые административному наказаниIо за потребление наркотических
средств или психотропньж веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергIrутым
административному наказанию.
2.6. Приём на работу оформ"гrяется подписанием трудового договора
работником и представителем администрации в дв}х экземплярах(
сторон).

2,7, После подписанИя трудовОго договОра администрация издаёт приказ о приёме на работу.КОТОРЫЙ ДОВОДИТСЯ ДО СВеДеНИЯ РабОТНика под расписку в трёхдневrIый срок со дня подписаIlия
трудового договора, В нём должны быть указаны наименование должности в соответст,tsии сЕдиныМ тарификаЦионныМ справочником работ и профессий рабочих, квалификационным
спрulвочником должностей служаrIIих или штатным расписанием и условия оплаты труда.
2,8, При приёме на работу(до под,,исания трудового договора) работодатель(администрация)обязаlt
ознакомить работника под роспись с ,'равилами внутреннего трудового распорядка, иными
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
работника, коллективным договором(при на,тичии).
2,9,На всех работников Учреждения, проработавших свыше 5 дней, ведутся
установленном порядке, на работающих ''о совместительству трудовые
основному месту работы.
2,10, На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного JIистка
по rIету кадров, копии документа об образовании) материалов IIо результатам аттестации. Ilосле
увольнения работника его личное дело сдается в архив администрации Мо <город Пикалево>
Бокси,iогорского муниципального района и хранится там 75 лет.
2,1|, Прекращение трудового договора может осуществляться только по основа}Iиям,
преДУсМоТренныМ законодаТельством (статья 7з, 75. 78, 80, 81. 8з, 84 Трулового Кодекса
Российской Федерации). Работники имеют право расторгн}.ть трудовоt оо.*'ор, np.orio"or"
письменнО администРациЮ r{реждения за две неде-.lи. Прекращение ТРJ-ДОВОГо доI.овора
оформ"гrяется приказом по Учреждению.
2,12, В день уволЬнения администрация,Учреждения производит с работником по.:Iньй Jенежный
расчет и вьцает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об уъольнении. Запись опричине увольнения в трудовую книжку вIIосится в соответствии с форм1,;rировка}Iизаконодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. !нем увольнения считается пос.,lедний
день работы.

3. Основные обязанности работников МБоУ ДО (ПДШИ>.
3.1. Работники МБОУ ДО (ПДШИ> обязаны:
з,1.1. РаботатЬ честнО и добросОвестно, строгО выполнятЬ 1^rебный режим, распоряженI,1яадминистрациИ школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, настояIци]\Iи
Правилапlи внуIреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциямIr.
з,1,2, Соб,тодатЬ дисци''лиНу труда - основУ порядка в школе, вовремя приходить на работу.соблюдатЬ \,становлеНную продОлжительность рабочего времени, максимiUIьно используя его длятворческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от
действий, }{еш^ющих Другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и
точно испо-lнJIть распоряжения администрации.

в письменной форме между
по одному для каждой из
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З.1.3. Стремиться к повышению качества выполняемой работы, проявляя творческую

инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

3.1.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производс,гвенной

санитарии, гигиены, противопожарной охраIIы, предусмотренные соответствуIощими

правилами и инструкциями.

3.1.5. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями и член[lN.Iи коллектива.

3.1.6, Систематически повышать свой профессиона]lьный и культурный уровень, деловую

ква-пификацию.

З,l.'7. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок

хранения материальных ценностей и документов.

3.1.8. Бережно относиться к имуществу Учреждения, экономно расходовать электроэнергию,

воду и другие материалы, воспитывать у учащихся береrкное отношение к имуществу.

3.1.9. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

З.1.10. Создавать и сохрztнять благоприятную трудовую атмосферу в коллективе, соблюдать

профессиональнуIо этику.

3.1.1l, Не разглашать сведения конфиденциального характера, rrолученные в связи с

выполнением своих служебньrх обязанностей.

З.1.12. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или

затрудняющих нормальную работу, и немедленно сообщать ослучившимся шминистрации
Учреждения.

З.2, Педагогические работники несут полную ответственность за х(изнь и здоровье детей во

время проведения уроков, внеклассньIх и внешкольных мероприятий, организуемых

Учреждением, Обо всех слг{аJIх травматизма )л{ащихся работники Учрежления оýязаны

немедленно сообщить администрации. t

\
З.З, Приказом директора Учрежления в дополнение к учебной работе может быть возлоЬкено

заведование отделами, методическим советом. организацией концертно-просветительской

деятельности, а также выполнение других образовательньIх фуr*цrй.

4. Основные обязанности адмиЕистрации МБОУ ДО (ПДШИ)
4,1. Обеспечивать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных на них

Уставом Учреждения и настоящими Правилами.

4.2. Создавать условия дJuI улучшения качества работы, своевременно подводцть итоги,

поощрять передовьrх работников, создавать трудовому коллективу необходимые условия дJIя

выполнениJI ими своих полномочий.

4.З. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки,

поддерживать и рtlзвивать инициативу и активность работников.
4.4. Правlt.rьно организовывать труд работников Учреждения в соответствии с их

специальностъю и ква-пификациейо закреплять за каждым из них определенное место для

образовате-тъной деятельности.

4.5. Обеспе.ивать соблподение трудовой дисциплины, своевременно rrрименять меры

воздействIiя к нарушителям трудовой дисциплины.

4.6. Не J..п},скать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника,



появившеГося на работе в нетрезвОм состоянии, принимать к нему соответствуюшIие меры

согласно действующему законодательству,

4;7, Создавать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места,

температурный режим, электробезопасность и т, д,),

4.8. СвоевременнО производитЬ косметический ремонт Учреждения, добиваться

эффективной работы технического персонала,

4.9. обеспечивать сохранность имуцества Учреждения,

4.10. обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий опjIаты

труда работников и расходованием фонда заработной платы,

4.1l. Нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребываlrия их в

школе и r{астия в мероприятиях, организуемых Учреждением,

5. Права работников МБОУ ДО <ДДШИ>,

педагогические работники имеют трудовые права и сQциальные гарантии на:

5. 1 . СокращеЕную продолжительность рабочего времени,

5.1. ,ЩополнитеJьное профессионЕIльное образование

деятельности не реже чем один раз в три года,

5.2. Ежегодньй основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность

которого определяется Правительством Российской Федерации,

5.3. .Щлительный отпуск срокоМ до одного года не реже чем через каждые 10 лет

непрерывной педагогической работы на следуюп{их усповиях: 
l

- начиная с IIового уrебного года;

- безсохраненияденежногосодержания;

- при нzшичии возможности ЗаIчlеЩения на времJI отпуска,

5,4. ,Щосрочное назначение труловой пенсии по старости в порядке, установленIIом

законодательством Российской Федерации,

5.5. Повышение ква;lификации, аттестацию на добровольной основе на соответств},юtцую

квалификационную категорию и полу{еЕие ее в слуIае успешного прохождения аттестацI,Iи,

5.6. Требование от руководства Учреждения организационного и материально-технического

обеспеченltя своей профессиона,ltьной деятельности,

5;l. Рабоц. по совместительствУ в других организациях, rIреждениях в свободное от

Ь."о"поИ рuЪоr", время, н0 не в ущерб основной работе,

5.8. Пе.:,агогические и другие работники Учрежления польз}тотся правами и льготами в

порял(е. \-,--ТаноВЛоНном ФЪдеРальнымИ .uпопuй' РФ и законодательными актами субъектов

Россилiской Фе.лерации.

6. Рабочее время и его использоваIIие

б,l, Рэ],: -эз время педагогических работников определяется расписанием и доJIжностными

.rLlязаia --"- ];_1.1il. возлагаемыми на них Уставом Учрежления и настоящими Правилами,

б.]Сt.i..:::.-р}..]оВомУкоДексУРФпродолжиТеЛЬностьрабочегоВремениДля

по профитпо педагогической

\



педагогичеýких работников устанавливается не более 36 часов в неделю, а ОСТЕ1,IIьных

работников не может превышать 40 часов в неделю,

6.з, В Учреждении устанавливается след},юший режим работы:

Для преподавательского состава:

ШестиДневнаярабоча,IнеДелясоДни\tВьtхоДныМДнеМ.Воскресенье.

Начало работы - 08.00. Окончание - 21,00

6.4. Графики работы:

Понедепьник - пятница с 8.00 до 17,00,

Суббота, воскресенье - вьD(одIые дни,

авн

Понедельник - пятница с 9.00 до 18,00,

Сl-ббота. воскресенье - выходные дни,

6.5. Ддминистрация организовывает r{ет явки сотрудников на работу и ухода с работы,

6.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности

вкJIючаетСя уtебнаЯ (преподавательская), воспитатеЛьная рабОта, индивидуальная работа с

обуrающИмися, творческая и исслеДовательская работа, а также другая педагогическая работа,

предусмотреннФl трудовыми (должностными) обязанностями, методическая,

подготовительн€Lя, организационная, диагностическаJI, работа по ведению мониторинга,

работа, предусмоТренншI планами воспитательньIх, творческих и иньIх мероприятий,

проводимьж с обуlающи]шися. Соотношение 1чебной (преполавательской) и 
.uо':оО

педагогической работы в преде-,Iах рабочей He,fe,ll{ и_Iи 1чебного года опреде;UIQ-гся в

соответствии с настояшIими Правила,rtи, 1

6:7. Прололжительность рабочего дня обслlиtивающего персона-Iа опре,fе--Iяется графикоrr

сменности, которьй объявляется работником под расписку за 1 rtесяц ,fo введения его в

действие.

6.8. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельньж работников Учреж,lения

кДежУрсТВУВВьIхоДныеипраЗДничныеДниДоПУскаеТсяВспУЧаях.преД),с\{отреннЬIх

законодательством, по письменному приказу директора Учреждения,

6,9. работа в вьIходной (воскресенье) и праздничный день компенсируется предостав__Iение\t

отгула в каникулярный период, не совпадающий с очередным отIIуском,

6,10. ВремЯ каникул, не совпаДающиХ с очередным отпуском, является рабочим BpeNleнe},

пеДаГоГическихработников.ВэтипериоДыониприВлекаюТсяаДМинистрациейк
педагогической, методической и организационной работе в пределах нормируемой части их

рабочего времеfiи (установленног0 обьема уIбной нагрузки),

PexcrM работы во вре\ш KaHIIK\---I устанавливается администрацией.



i ll. В каникулярное время г{ебно-вспомогательный и обслуживающий персонал

\-чреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требlтощих специальных

знаний в пределах установленного им рабочего времени.

a ]]. Очередность предоставления ежегодньгх отпусков устанавливается с учетом обеспечения

iор\lz}льной работы образовательного учреждения и благоприятIIых условий дJuI отдыха
эаботников Учреждения по графику отпусков, утвержденному директором.
a _j. Предоставление отпуска оформляется приказом по Учреждению.
: -4 Педагогическим и др}тим работникам Учреждения запрещается:
- из}lенять по cBoeilry },смотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома

аI\{инIr страшии Учреждения ;

- от\lенять, удлиrUIть или сокращать продолжительность уроков и перерывы между

},рокаvи;
- курить в помещениях и натерритории Учреждения;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы
-a-IJI проведения разного рода мероприятий, не связанных с произволственной деятеJIьностью;
- проводить в рабочее время собрания.

5.15. ПреподаватеJuIм, у которых по независящим от них причинам (перевод, переезд

\чаrrlегося) в течение учебного года }меньшается учебная нагрузка по сравнению с нагрузкой
\'стtIновленноЙ им при тарификации (на начало учебного года) выплачивается заработная пJIата

за факгически отработанное время.

6.16. Посторонние лица моryт присутствовать во время урока в кJIассе только с разрешения
ДИРектора. Вход в класс после начала урока разрешается только директору Учреждечия и

заместителю директорапо УВР. 
\
l

7. Поощрения за успехи в работе
7.'l. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обl^rении и воспитании

f,етеЙ, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения.
7.2 Поощрения за успехи в работе определяются в соответствии с Положением о системе

оплаты и стимулирования труда работников МБОУ ЩО кПЩШИ>.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение труловой дисциплины, т.е. неисполнение по вине работника обязанностей,

возложенньIх на него трудовьIм договором, Уставом Учреждения, правилами внутреннего

Цудового распорядка, должностньIми инструкциями, влечет за собой применение мер

.]исциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных

:ействующим законодательством.

8.2. За нарушение труловой дисциrъtины администрация

л{сциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- \ъольнени е по соответствующим оснокrни_я]\l.

применяет следующие

.



8,з, Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое
неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возло}кенньIх на цel.o
трудовым договором, уставом Учрежденияи 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 Учрежления применяет дисциплинарное
взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действутощим законодательством о
труде педагогический работник может быть 1ъо--tен за совершение аморaLlIьного поступка, не
совместимого с дальнейшим выполнение}l воспитате-;IьньIх функций.
8.4. Дисциплинарноевзыскание при}lеняетсядиректором.
8,5, .ЩисциплИнарные взысканиЯ на JирекТора накладываются учредителем Учреждения,
которьй имеет право его назначить и ролить,
8,6, {О ПРИМеНеНИЯ ВЗЫСКЕlНИЯ От нарlшrителей трудовой дисциплины должны быть
потребованы объяснение В письменной форме. отказ работника дать объяснение не мояtет
служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Щисциплинарное
взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не
считiш времени болезни или пребываниrI работника в отпуске.
8,7, Приказ о 

''рименении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения
объявляется работникУ под расписку в трехдневный срок.
8,8, Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
подвергн}т новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся
дисциплинарному взысканию. Администрация гtо своей инициативе может изJать приказ о
снятии взыскания, не ожи.f€UI IlстечениJ{ года. если работник не Joп}.cTIt_I нового нар\,шенLIя
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ПРИТО\f ПроявIrr себя как \орошlll-t. :обрсовестньп-l работнlrк. в
течение срока действия дисци,Lтшарного взысканIlя \tеры пс\tlшЦхнItя. \казанные вьrше: не
применяются.

l

8.9, Правила внутреннего трудоВого распорял<а сообrцаются Ka;ic]o\{\ рабэттt;шr. п0_] Dзспilск\.
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