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взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Учреждении.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения утверждаются 

директором по согласованию с председателем Общего собрания работников 

Учреждения и являются приложением к коллективному договору организации.  

1.5. Вопросы, связанные с применением данных правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных 

полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством 

коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка, по 

согласованию с Общим собранием работников Учреждения. 

 

2. Порядок приема и увольнения сотрудников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения Трудового договора о 

работе в  в письменной форме. Трудовой договор составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается директором Учреждения и 

работником. Если работник не приступил к работе в день начала работы без 

уважительных причин, то трудовой договор аннулируется.  

2.2. При заключении трудового договора работник, поступающий на работу, 

предъявляет следующие документы:  

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 – трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или сотрудник 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; 

 – медицинское заключение о состоянии здоровья. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию.  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
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сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 

к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

директором Учреждения.  

Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного эффективного контракта. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора.  

2.3. При приеме на работу руководитель обязан:  

– ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором; 

 – ознакомить сотрудника с должностными инструкциями; 

 – проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.  

2.4. Проводится первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 

первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».  

2.5. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.  

2.6. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству.  

2.7. На всех работников ведется личное дело и учѐтная карточка Т-2, которые 

хранятся в Учреждении. При увольнении работника его дело и личная карточка Т-

2 остаются в Учреждении и сдаются в архив.  

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

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 

2.9. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

директора в письменной форме за две недели. По соглашению между работником 

и директором трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 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 Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. По истечении срока предупреждения об 

увольнении сотрудник имеет право прекратить работу. В последний день работы 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 
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связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет.  

2.11. Согласно ст. 72 Трудового кодекса РФ перевод на другую постоянную 

работу по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на 

постоянную работу в другую организацию допускается только с письменного 

согласия работника. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, работодатель с его согласия 

переводит на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в 

Учреждении соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. Не является переводом на другую 

постоянную работу и не требует согласия работника перемещение в Учреждении 

на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения трудовой 

функции и изменения существенных условий трудового договора.  

2.12. По причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, допускается изменение сторонами определенных 

существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при 

продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении 

указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом. Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему иную имеющуюся в школе работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии 

такой работы — вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и 

состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа 

работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. Если работник отказывается от 

продолжения работы на условиях, соответствующих режиму рабочего времени, то 

трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК РФ с 

предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций.  

2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо 

по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если 

невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу.  

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три дня до увольнения.  

2.15. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

2.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.  

2.17. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 
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2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  

2.19. В день увольнения администрация производит с работником полный 

денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении. 

 2.20. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в связи (ст.81 ТК 

РФ):  

2.20.1. с неоднократным неисполнением работником без уважительной причины 

трудовых обязанностей (если он имеет дисциплинарное взыскание),  

2.20.2. с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей:  

2.20.2.1. с прогулом, то есть отсутствием на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, или 

отсутствием на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в 

течение рабочего дня;  

2.20.2.2. появлением работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

2.20.2.3. с разглашением охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с выполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

2.20.2.4. с совершением по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях;  

2.20.2.5. с установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушением работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий.  

2.20.3. с совершением виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;  

2.20.4. с совершением работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.  

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 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. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. Днем прекращения трудового 

договора во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового договора 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса РФ. По письменному 
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заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Запись в трудовую 

книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового Кодекса РФ или иного действующего федерального закона. Не 

допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске. 

 

3. Основные права и обязанности сотрудника 

3.1. К работникам Учреждения относятся руководящие, педагогические 

работники, специалисты  и обслуживающий персонал. К педагогической 

деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие высшее (или среднее) 

профессиональное образование, которое подтверждается документами 

государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) 

квалификации.  

3.2. Работник Учреждения имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 -рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

 - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 -отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 -профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

- право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

запрещенными законом способами; 

 -участие в управлении Учреждением в предусмотренных действующим 

законодательством и коллективным договором формах; 

 -ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  
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-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством РФ;  

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ; - обязательное социальное страхование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами.  

 

 

3.3. Педагогические работники Учреждения имеют право: 

 - участвовать в управлении Учреждения (обсуждать коллективный договор, 

работать и принимать решения на заседаниях Педагогического совета);  

- защищать свою профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию;  

- свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы в соответствии с учебной программой;  

- избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов 

деятельности Учреждения , в том числе через органы самоуправления и 

общественные организации;  

- обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке;  

- получение необходимого организационного, учебно-методического и 

материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности, 

бесплатное пользование библиотеками, информационными ресурсами, услугами 

учебных, учебно-методических, социально-бытовых, лечебных и других 

подразделений Учреждения в соответствии с его Уставом и (или) коллективным 

договором; 

3.4. Работники Учреждения обязаны: 

 – соблюдать Устав Учреждения;  

– соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 – выполнять установленные нормы труда; 

 – соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты;  

– бережно относиться к имуществу Учреждения и других сотрудников;  

–незамедлительно сообщать администрации Учреждения о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Учреждения;  

– строго следовать профессиональной этике;  

– содержать в порядке и чистоте свое рабочее место; 

 –соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 -систематически повышать свой интеллектуальный уровень, педагогическое 

мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения 
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отечественной и зарубежной науки, эффективные методы планирования и 

экономического стимулирования, научной организации труда и управления с 

использованием ЭВМ, средства механизации - автоматизации учебно-

воспитательного процесса, своевременно осваивать, активные методы учебной 

работы и методики ведения занятий; 

 - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

3.5. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

- выполнять требования Устава Учреждения, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка;  

- приходить на работу за 15 минут до начала своих занятий по расписанию;  

- независимо от расписания занятий присутствовать на всех запланированных 

мероприятиях; 

 - исполнять приказы директора Учреждения;  

- составлять в установленные сроки планы работы, календарно-тематические 

планы;  

- вести на высоком научно-методическом уровне учебную и воспитательную 

работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ, вести 

необходимую документацию; 

 - вести учѐт успеваемости учащихся, организовывать и контролировать их 

самостоятельную работу;  

- осуществлять нравственное воспитание обучающихся, вести воспитательную 

работу согласно единому комплексному плану о воспитании обучающихся на 

весь период обучения;  

-повышение квалификации педагогических работников проводится не реже 

одного раза в 3 года путѐм обучения и (или) стажировки в образовательных 

учреждениях дополнительного профессионального образования, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. - вести профессиональную 

ориентационную работу;  

- осуществлять мероприятия по укреплению здоровья обучающих;  

- обмениваться опытом работы с педагогами других учебных заведений;  

- выявлять причины неуспеваемости учащихся, оказывать им действенную 

помощь; 

 -осуществлять мероприятия, направленные на сохранение и увеличение 

контингента учащихся.  

Не допускается использование антипедагогических методов воспитания, 

связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, 

а также антигуманных и опасных для жизни или здоровья обучающихся методов 

обучения.  

3.6.Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый сотрудник, 

определяется должностными обязанностями, предусмотренными положениями, 

должностными инструкциями, планом работы, приказом или распоряжением 

директора и другими локальными актами.  

Педагогические работники Учреждения пользуются правилами и выполняют 

обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  
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Учебная нагрузка на учебный год для педагогических работников Учреждения 

оговаривается в трудовом договоре.  

За успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе и другой 

деятельности Учреждения для работников устанавливаются различные формы 

морального и материального поощрения.  

Увольнение педагогических работников школы по инициативе администрации, 

связанное с сокращением штатов работников, допускается только после 

окончания учебного года.  

3.7. Работникам Учреждения запрещается:  

– изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

– курить в помещениях и на территории Учреждения. 

 3.8. В случае неявки на работу по болезни работник Учреждения обязан 

известить администрацию Учреждения, о невыходе на работу, с дальнейшим 

предоставлением листка временной нетрудоспособности. 

 

4. Основные права и обязанности администрации Учреждения 

4.1. Администрация Учреждения обязана:  

- организовывать труд педагогических и других работников Учреждения так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиками работы, графиками учебного процесса; 

 - обеспечивать безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования и материалов, наличие которых необходимо в работе;  

- осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

графиков учебного процесса;  

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение их производственной деятельности;  

- совершенствовать организацию труда, своевременно выдавать заработанную 

плату и пособия;  

- принимать меры по обеспечению трудовой и учебной дисциплины; 

 - контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, охране труда, 

противопожарной безопасности; 

 - принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся;  

-способствовать систематическому повышению квалификации педагогических 

работников Учреждения.  

4.2. Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в Учреждении и участия в мероприятиях, 

организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в 

соответствующие органы управления образованием в установленном порядке  

4.3. Директор Учреждения имеет право: 
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 – заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с сотрудниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 – вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;  

– поощрять сотрудников за добросовестный эффективный труд;  

– требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 – привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

– принимать локальные нормативные акты; 

 – представлять Учреждение в других организациях;  

– выдавать доверенности, открывать в установленном порядке лицевые счета;  

– распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

 – устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной 

платы;  

– утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы; 

 – издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками Учреждения;  

– распределять педагогическую нагрузку на учебный год; 

 – назначать руководителей объединений; 

 – решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения.  

4.4. Директор Учреждения обязан: 

 – соблюдать законные и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты Учреждения, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров;  

– предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 – обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 – обеспечивать сотрудников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

– выплачивать в полном размере причитающуюся сотрудникам заработную плату; 

 - принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

- предоставлять председателю Общего собрания работников Учреждения полную 

и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их исполнением;  

- осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, установленном 

федеральными законами;  

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и 

другим работникам Учреждения. 
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5. Рабочее время и его использование 

5.1. Администрации, специалистам, обслуживающему персоналу Учреждения 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье).  

Педагогам дополнительного образования устанавливается норма часов учебной 

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

Нормы часов учебной (преподавательской) работы устанавливаются в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены). 

5.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.3. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника, извещается об 

этом руководитель, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником.  

5.4. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания 

установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема 

пищи в течение рабочего времени.  

5.5. Графики сменности для хозяйственного персонала составляются и 

утверждаются директором Учреждения и доводятся до сведения сотрудников не 

позднее, чем за один месяц до введения их в действие.  

5.6. Методист обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы согласно 

графику учета рабочего времени для каждого сотрудника.  

5.7. Директор Учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) 

сотрудника: 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения сотрудников работы, обусловленной трудовым договором;  

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

Директор Учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) сотрудника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе.  

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

сотруднику не начисляется.  

5.8. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

может производиться как по инициативе сотрудника (совместительство) так и по 

инициативе директора Учреждения (сверхурочная работа).  

Совместительство – выполнение сотрудником другой регулярной оплачиваемой 

работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 

 Сверхурочная работа – работа, производимая сотрудником по инициативе 

директора Учреждения за пределами установленной продолжительности рабочего 
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времени, ежедневной работы, а также работа сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период.  

Привлечение к сверхурочным работам производится по приказу директора 

Учреждения с письменного согласия работника.  

5.9.Для следующей категории Работников Учреждения установлен 

ненормированный рабочий день:  

5.9.1 Директор; 

5.10.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения по 

согласованию с председателем трудового коллектива не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

Продолжительность ежегодного оплачиваемого определяется действующим 

трудовым законодательством.  

Нерабочие праздничные дни, входящие в период отпуска в число календарных 

дней отпуска, не включаются и не оплачиваются. 

 По соглашению между сотрудником и директором Учреждения ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв сотрудника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску в следующий рабочий год.  

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

сотрудника может быть заменена денежной компенсацией.  

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по 

его собственному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между сотрудником и директором Учреждения.  

5.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. Рабочее время в каникулярный период 

устанавливается приказом директора школы, но не может превышать времени 

нагрузки по тарификации. В каникулярное время работники школы привлекаются 

к выполнению других работ, соответствующих их квалификации или выполнению 

работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного рабочего 

времени.  

5.12. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а в первый день выхода на работу – 

представить листок временной нетрудоспособности.  

5.13. Посторонние лица могут присутствовать на занятии только с разрешения 

директора и лица его замещающего. Входить в кабинет после начала занятия 

разрешается только директору, методисту.  

5.14. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством.  
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5.15. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор Учреждения до ухода работника в отпуск. При этом:  

5.15.1. У педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность возрастной категории и объем учебной нагрузки;  

5.15.2. Неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме;  

5.15.3. Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года.  

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось  количество часов по учебному плану, учебной программе.  

5.16. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения и 

согласовывается с Роспотребнадзором в соответствии с требованиями СанПиНа.  

5.17. Общее собрание работников, заседания Педагогического совета, совещания 

не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - 

полутора часов, собрания обучающихся - одного часа. Занятия объединений, 

секций — от 45 минут до полутора часов.  

5.18. Педагог обязан:  

5.18.1.Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объёме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утверждённой рабочей программой; 

5.18.2.Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

5.18.3.Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

5.18.4.Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5.18.5.Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

5.18.6.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; 

5.18.7.Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

5.18.8.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5.18.9.Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

15.18.10.Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

15.18.11.Соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

5.18.12. Начинать и заканчивать занятия объединений, согласно расписания. 
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5.18.13. Независимо от расписания объединений присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для педагогов и учащихся.  

5.18.14. Выполнять все распоряжения директора и методиста точно и в срок.  

5.19. Работникам Учреждения запрещается:  

5.19.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

5.19.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  

5.19.3. Удалять (забирать) без согласования с администрацией Учреждения 

учащегося с занятий;  

5.20. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия 

педагога дополнительного образования и разрешения директора Учреждения. 

Вход в учебный кабинет после начала занятий разрешается в исключительных 

случаях только директору Учреждения и методисту. Во время проведения занятий 

не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы в присутствии обучающихся. 

 5.21. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее 

всех работников Учреждения. 

 В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

5.22. В Учреждении запрещается:  

5.22.1. Нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 5.22.2. Громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

 

6. Дисциплина труда 

6.1. Директор Учреждения поощряет сотрудников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, награждает почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии).  

За особые трудовые заслуги сотрудники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению почетными грамотами, нагрудными значками, 

знаками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной 

профессии.  

Установление премий, как стимулирующих выплат, производится директором 

Учреждения по согласованию с комиссией по распределению стимулирующих 

выплат.  

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку сотрудника. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.  

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение сотрудником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор; 

 - увольнение.  
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Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

однократное грубое нарушение сотрудником трудовых обязанностей, в том числе: 

 - прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня);  

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной сотруднику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей;  

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий;  

- нарушения сотрудником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий, а также в случаях прямо предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации; 

 - совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя. 

До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения требует от 

сотрудника объяснение в письменной форме. В случае отказа сотрудника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ сотрудника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения трудового коллектива.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. За каждый дисциплинарный проступок может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание.  

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется сотруднику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

сотрудника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.  

Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого сотрудника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

председателя Общего собрания работников Учреждения. 
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