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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка МОУ ДО ЦВР (далее - 

Учреждение) являются локальным нормативным актом учреждения, 
регламентирующим в соответствии с требованиями ст. 189-190 ТК РФ, 
иными федеральными законами и другими нормативно-правовыми актами 
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудовых правоотношений, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения должны
способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, формированию коллектива работников, 
обладающих необходимыми профессиональными качествами и
организующими свою работу в соответствии с нормами трудового 
законодательства Российской Федерации, настоящими Правилами, 
трудовыми договорами и требованиями должностных инструкций.

1.3. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина 
РФ -  добросовестный труд в избранной им области общественно полезной 
деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. Дисциплина труда - это 
не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, 
но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее 
высокого качества, производительное использование рабочего времени. 
Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно Трудовому кодексу РФ, 
методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд.

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 
дисциплинарного и общественного воздействия.

1.4. Каждый работник учреждения несет ответственность за качество 
образования и за соблюдение трудовой и производственной дисциплины

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами,



коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 
локальными актами учреждения.

1.6. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего 
трудового распорядка решаются администрацией учреждения в пределах 
предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным 
комитетом.

1.7. Настоящие правила утверждаются директором МОУ ДО ЦВР с 
учетом мнения профсоюзного комитета.

1.8. При приеме на работу директор Учреждения обязан ознакомить с 
настоящими Правилами работника под расписку.

1.9. Настоящие Правила являются приложением к коллективному 
договору.

2. Порядок работы Учреждения
2.1. Руководство деятельностью работников Учреждения осуществляет 

директор, его заместители и заведующие отделами (далее - администрация).
2.2. Полномочия административных работников определены в их 

трудовых договорах и должностных инструкциях. Порядок работы отделов, 
осуществляемые ими функции определены в Положениях о структурных 
подразделениях, утверждаемых директором Учреждения.

3. Порядок приема на работу и увольнения работников
3.1. Трудовые отношения между работником и работодателем в 

соответствии со ст. 16 ТК РФ возникают на основании трудового договора, 
заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

Заключение трудового договора с лицами, поступающими на работу, 
осуществляется в строгом соответствии с главой 11 ТК РФ «Заключение 
трудового договора».

3.2. Прием на работу и увольнение работников Учреждение 
осуществляет директор Учреждения

3.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие
необходимую профессионально-педагогическую квалификацию,
соответствующую требованиям квалификационной характеристики по 
должности и полученной специальности, подтвержденной документами об 
образовании.

3.4. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, 
которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а 
также лица имеющие судимость за определенные преступления. Перечни 
соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений 
устанавливаются законом.

3.5. При приеме на работу в Учреждение (заключение трудового 
договора) работник обязан предоставить следующие документы (ст.65 ТК 
РФ):

• заявление установленного образца;



• медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в данной должности и 
в образовательном учреждении;

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку, за исключением случая, когда трудовой договор 

заключается впервые; для педагогов, поступающих на работу по 
совместительству -  копию трудовой книжки или справку с основного места 
работы о педагогическом стаже;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
• документ о соответствующем образовании;
• справку об отсутствии (наличии) судимости (ст.ЗЗ 1 ТК РФ);
• копию аттестационного листа для педагогов, имеющих 

квалификационную категорию.
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
3.6. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в 

письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами 
единого правового документа, отражающего их согласованную долю по всем 
существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового 
договора хранится в Учреждении, другой -  у работника.

3.7. После подписания трудового договора директор Учреждения издает 
приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под 
расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Содержание 
приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

3.8. Прием на работу в Учреждение, на усмотрение директора, может 
осуществляться с прохождением испытательного срока продолжительностью 
до 3-х месяцев, в том числе для отдельных категорий может быть установлен 
испытательный срок 1 (2) месяца.

3.9. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

ЗЛО. Перед допуском к работе вновь поступившего работника 
администрация Учреждения:

• знакомит его с условиями и графиком работы, условиями оплаты труда, 
должностной инструкцией, настоящими Правилами и другими локальными 
актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

• инструктирует работника по правилам техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале 
установленного образца;

• разъясняет работнику его права и обязанности, представляет его 
коллегам по работе, а также руководителям структурных подразделений, с 
которыми он должен будет взаимодействовать в процессе работы.

3.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся
з



трудовые книжки в установленном законом порядке, на работающих по 
совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

3.12. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном 
учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как 
документ строгой отчетности.

3.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 
книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под 
расписку в личной карточке.

3.14. Фактическое допущение к работе считается заключением 
трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу 
надлежащим образом оформлен (ч.2, ст.67).

3.15. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое 
состоит из заявления, личного листка по учету кадров (форма Т-2), трудового 
договора, копии документа об образовании и профессиональной подготовки, 
материалов по результатам аттестации, копии грамот и документов о наградах 
и поощрениях. После увольнения работника его личное дело хранится в 
Учреждении 75 лет.

3.16. Трудовая книжка и личное дело директора ведутся и хранятся у 
учредителя.

3.17. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, 
не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 
договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 
законодательством.

3.18. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 
администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации 
в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном 
порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Так не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового 
договора по основаниям статей ТК: ч.4, ст.64).

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, 
национальности и др. указанным в ст.64 ТК; наличия у женщины 
беременности и детей (ч.З, ст.64 ТК РФ).

По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 
договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 
форме (ч.5, ст.64 ТК РФ).

3.19. Требования от работника выполнения работы, не соответствующей 
специальности, квалификации, должности, либо изменение размера 
заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым 
договором, обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч.1, ст.72 ТК
РФ).

3.20. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 
учреждения оформляется приказом директора, на основании которого 
делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 
временного перевода).



3.21. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь 
в случаях, предусмотренных ст.74 ТК РФ.

3.22. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на 
другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в 
случаях, предусмотренных ч.2 ст.72, ч.1 ст.254).

3.23. Руководитель не может без согласия работника переместить его на 
другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, 
связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда 
(изменение числа групп, количества обучающихся, часов по учебному плану 
и т.д.) и квалифицируемых как изменение существенных условий труда.

Об изменении существенных условий труда работник должен быть 
поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст.73 ТК РФ).

3.24. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника:

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 
и навыков в области охраны труда;

• не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный и периодический медицинский осмотр;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 
договором;

• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами и в 
других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.

3.25. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 77, 78, 79, 81, 
83, 84 ТК РФ).

3.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно 
предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении 
указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе 
прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и 
произвести с ним расчет. В случае если в день увольнения работника выдать 
трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом 
от получения трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 
администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику 
трудовой книжки.

3.27. При проведении процедуры сокращения численности или штата 
работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к 
установленному действующим законодательством пользуются работники,



имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, звание «Почетный 
работник общего образования».

3.28. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 
сокращением численности или штата Учреждения допускается, если невозможно 
перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение 
педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 
нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

3.29. По договоренности между работником и администрацией, 
трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

3.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с 
которым работник должен быть ознакомлен под роспись.

3.31. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производится в точном соответствии с формулировкой законодательства 
Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью, пункт 
закона. Днем увольнения считается последний день работы.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке формы Т-2 в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним и в трудовой книжке.

4. Основные обязанности работников
4.1. Работник обязаны:

• добросовестно выполнять свои должностные обязанности, соблюдать 
трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 
администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 
время для добросовестного исполнения возложенных на него трудовых 
обязанностей;

• работать над повышением своего профессионального уровня;
• поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 
документов и материальных ценностей;

• эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 
энергию, другие материальные ресурсы;

• проявлять вежливость, внимательность и тактичность в отношениях с 
сотрудниками, обучающимися, родителями, социальными партнерами и 
посетителями Учреждения;

• соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 
производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

• в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с 
болезнью немедленно сообщить об этом своему непосредственному 
руководителю всеми доступными средствами (через родственников, по 
телефону);



• информировать администрацию об изменении своих паспортных 
данных (ФИО, место жительства, состояние в браке, серия, номер паспорта, 
дата выдачи и орган, выдавший паспорт);

• проходить в установленные сроки периодические медицинские 
осмотры;

• педагогические работники Учреждения несут полную ответственность 
за жизнь и здоровье детей во время занятий и мероприятий, организуемых 
Учреждением;

• обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
• своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию.
4.2. Работник имеет право на:

• работу, отвечающую его профессиональной подготовке и
квалификации: производственные и социально-бытовые условия,
обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда и 
охрану труда;

• оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 
размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих 
профессионально-квалификационных групп работников;

• отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 
максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 
предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда 
профессий, работ и отдельных категорий работников;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
квалификации в соответствии с планами социального развития Учреждения;

• на получении квалификационной категории при успешном 
прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об 
аттестации педагогических и руководящих работников государственных, 
муниципальных учреждений и организаций РФ;

• возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в 
связи с работой;

• объединение в профессиональные союзы и другие организации, 
представляющие интересы работников;

• индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 
установленных федеральным законом способов их решения, включая право 
на забастовку;

• получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 
достижения ими пенсионного возраста;

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников 
в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими 
изданиями.



5. Основные обязанности руководителя
5.1. Руководитель обязан:

• соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о 
труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и 
социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны 
труда и технике безопасности, производственной санитарии и 
противопожарной безопасности;

• заключать коллективные договора (соглашения) по требованию 
выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками 
представительного органа;

• разрабатывать планы социального развития учреждения и 
обеспечивать их выполнение;

• разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила 
внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения после 
предварительных консультаций с их представительными органами;

• принимать меры по участию работников в управлении учреждением, 
укреплять и развивать социальное партнерство;

• выплачивать в полном объеме заработную плату в следующие сроки: 
15 числа -  заработная плата за предыдущий отработанный месяц, 30 числа -  
аванс за текущий месяц;

• создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в 
пределах установленной квоты;

• проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;
• создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся и работников, предупреждать их заболеваемость и ревматизм, 
контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции 
по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил 
пожарной безопасности;

• обеспечить здоровые и безопасные условия труда и обучения, 
исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 
инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе 
материалов;

• осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 
соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов;

• совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 
действующих условий оплаты труда;

• обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;
• способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков.
5.2. Руководитель имеет право:

• управление Учреждением и персоналом и принятие решений в 
пределах полномочий, установленных Уставом образовательного 
учреждения;



• заключение и распоряжение трудовых договоров с работниками, 
установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление 
общих правил и требований по режиму работы, установление должностных 
требований;

• установление системы оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в 
соответствии с действующим законодательством;

• организацию условий труда работников, определяемых по соглашению 
с собственником организации;

• поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения, а также учебным расписанием 
и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и 
трудовым договором, графиком сменности.

6.2. Расписание занятий составляется администрацией исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 
режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени 
педагогических работников.

6.3. Администрация Учреждения организует учет явки работников 
Учреждения на работу и ухода с работы. В случае болезни работник 
своевременно (в течение одного дня) информирует администрацию и предоставляет 
больничный лист в первый день выхода на работу.

6.4. Нагрузку педагогических работников устанавливает директор 
Учреждения до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать 
следующее:

• ставка педагога дополнительного образования составляет 18 учебных 
часов в неделю, концертмейстера -  24 часа.

• объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования 
устанавливается в зависимости от количества учебных групп, а также режима 
занятий детей в объединениях в соответствии с СанПиН;

• изменение нагрузки основного работника может быть произведено 
только с его письменного согласия;

• нагрузка работников-совместителей не может превышать 0,5 ставки;
• объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования должен 

быть стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение допускается 
только в случае сокращения или увеличения наполняемости учебных групп, 
являющегося причиной расформирования или создания новых групп по 
личному заявлению педагога и на основании приказа директора Учреждения.

6.5. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть 
заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 
ставку заработной платы, в следующих случаях:

по соглашению между работником и администрацией 
образовательного учреждения;



- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 
14 лет (ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее 
попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 
устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

6.6. Основным режимом рабочего времени всех работников Учреждения 
является пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 
воскресенье.

6.7. Педагоги дополнительного образования работают по своему 
расписанию независимо от дня недели с обязательным одним выходным 
днем. Учебные занятия должны начинаться не ранее 08.00 час. и 
заканчиваться не позднее 20.00 час.

6.8. Продолжительность рабочего дня административного, учебно­
вспомогательного и обслуживающего персонала, за исключением 
концертмейстера, сторожа и кочегара, устанавливается исходя из 40-часовой 
рабочей недели с выходными днями: суббота и воскресенье.

6.9. Продолжительность рабочего дня методиста, педагога-организатора, 
педагога-психолога устанавливается исходя из 36-часовой рабочей недели с 
выходными днями: суббота и воскресенье.

6.10. Сторожа работают по графику, составляемому ежемесячно 
заместителем директора по АХР, с которым работники знакомятся под 
подпись. График вывешивается на видном месте, на вахте. Работа в выходные 
и праздничные дни оплачивается согласно действующему законодательству.

6.11. В связи с производственной необходимостью допускается 
привлечение к работе сотрудников Учреждения в выходные и праздничные 
дни согласно приказам директора в соответствии со статьей 113 ТК РФ.

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 
беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. 
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при 
условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 
правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день 
ст.ПЗТК РФ.

6.12. Продолжительность предпраздничного рабочего дня уменьшается 
на один час. Если праздничный и выходной дни совпадают, то выходной 
переносится на следующий, после праздничного, день.

6.13. В каникулярное время все работники Учреждения могут 
привлекаться к выполнению других работ в пределах установленного им 
рабочего времени.

6.14. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные 
дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством, на основании заявления работника во время, не 
совпадающее с очередным отпуском.

ю



6.15. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
администрацией с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 
Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников: 
педагогическим - 42 календарных дня (в период летних каникул), 
остальным - 28.

6.16. Право на ежегодный отпуск у работника возникает по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Очередность предо­
ставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели 
до наступления календарного года. Перенесение ежегодного оплачиваемого 
отпуска на другой срок возможно в случаях, предусмотренных 
законодательством РФ.

6.17. Предоставление отпуска директору оформляется приказом по 
управлению образования, другим работникам - приказом по Учреждению.

6.18. Допускается предоставление отпуска по частям. При этом хотя бы 
одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
Отзыв работника из отпуска осуществляется в порядке, предусмотренном 
трудовым законодательством РФ.

6.19. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 
менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную 
работу могут определяться коллективным договором, локальным 
нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника 
сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 
отработанного сверхурочно.

Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и 
нерабочие праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо 
компенсированная предоставлением другого дня отдыха в соответствии со 
ст. 153, не учитывается при определении продолжительности сверхурочной 
работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии с частью 
первой настоящей статьи ТК РФ (ст. 152)

7. Дисциплина труда
7.1. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, качество 

в работе, продолжительную и безупречную работу, личные 
профессиональные достижения, высокую результативность образовательного 
процесса, участие в инновационной деятельности и другие достижения 
работники могут быть поощрены:

• объявлением благодарности;
• премией;
• Почетной грамотой.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 
материального и морального стимулирования труда. О поощрении работника

и



издается приказ, который доводится до сведения коллектива. Запись о 
поощрении заносится в трудовую книжку работника.

7.2. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются 
в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, 
установленными для работников народного образования, и присвоение 
почетных званий.

7.3. Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, 
выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 
приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 
объявлений.

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных 
на него трудовым договором, Уставом, правилами внутреннего трудового 
распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение 
мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение 
мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.6. В случае совершения работником дисциплинарного проступка 
работодатель имеет право применить к работнику одно из дисциплинарных 
взысканий, предусмотренных ТК РФ (ст.192):

• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям.
7.7. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором. Уставом 
общеобразовательного учреждения и Правилами внутреннего трудового 
распорядка, за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительной причины. 
В соответствии с Трудовым кодексом РФ педагогический работник может 
быть уволен за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 
школы, за применение, в том числе однократное, методов воспитания, 
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
обучающегося.

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также 
соответствующими должностными лицами органов образования в 
пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо 
применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 
трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.9. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются 
управлением образования, который имеет право его назначать и 
увольнять.



7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Отказ работника 
дать объяснение не может служить препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяется 
администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске.

7.11. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником норм профессионального поведения или устава может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 
работнику.

7.12. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, 
ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 
при необходимости зашиты интересов обучающихся, воспитанников.

7.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 
применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 
в государственной инспекции труда.

7.15. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объясняется работнику под расписку в 
трехдневный срок (ст. 193 ТК).

7.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 
то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 
Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового 
коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения 
года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины 
и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение 
срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 
выше, не применяются.

7.17. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не 
освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты 
дисциплинарному взысканию без предварительного согласия 
профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители 
выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы - 
органа соответствующего объединения профессиональных союзов (ст. 374 
ТК).

7.18. Представители профсоюзов, их объединений, органов 
общественной самодеятельности, участвующие в коллективных 
переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного 
согласия уполномочившего их на представительство органа подвергнуты 
дисциплинарному взысканию.

7.19. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются
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каждому работник под расписку.

8. Техника безопасности и производственная санитария
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные 
действующими законами и иными нормативными актами, а также 
выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при 
Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов 
трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий 
по охране труда.

8.2. Администрация Учреждения при обеспечении мер по охране 
труда должна руководствоваться Отраслевой программой 
«Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда на 1996- 
1997 годы». Типовым положением о порядке обучения и проверки знании 
по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий 
системы образования. Положением о порядке расследования, учета и 
оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в 
системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства 
образования РФ от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе 
образования Российской Федерации».

8.3. Все работники Учреждения обязаны проходить обучение, 
инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда 
и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для 
определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний должны строго выполняться общие и специальные 
предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей: их 
нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 
предусмотренных в главе 7 настоящих правил.

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий 
раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, 
применяемые во всех случаях.

8.6. Руководители обязаны пополнять предписания по технике 
безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, 
контролировать реализацию таких предписаний.

8.7. Руководители образовательных учреждений, виновные в 
нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в 
невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям 
либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, 
профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, 
привлекаются к административной или уголовной ответственности в 
порядке, установленном законодательным и актами Российской Федерации 
и ее субъектов.


