
1 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МИЧУРИНСКАЯ ДЕТСКАЯ  ХОРЕОГРАФИЧЕСКАЯ ШКОЛА» 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной 

организации работы трудового коллектива, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

 

2. Прием и увольнение работников 

 2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности  (СЗВ-Р и/или СЗВ-ПФР) 

в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ, за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые или по совместительству; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту 

жительства; 

- документы воинского учета (для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу); 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (диплом) 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинскую книжку или справку (заключение) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении. 

- 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 РФ, иным федеральным 
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законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  

 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

действующими Правилами внутреннего распорядка, правилами и нормами охраны 

труда, техники безопасности и противопожарной защиты, иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 

коллективным договором, Уставом. 

 2.2. При приеме на работу по совместительству работник представляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту 

жительства; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (диплом) 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинскую книжку или справку (заключение) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении. 

- 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 РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 По желанию работника сведения вносятся в трудовую книжку. 

 2.3. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании 

заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу, который 

доводится до сведения работника под роспись. 

 Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, 

переведенного на другую работу, администрация школы обязана: 

- ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими Правилами; 

- проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами охраны труда, а также правилами 

пользования служебными помещениями. 

 2.4. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки 

в установленном порядке. 
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 2.5. На каждого работника ведется личное дело, куда входят: 

 - трудовой договор (контракт); 

 - копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке; 

 - выписки из приказов о назначении, переводах, поощрениях и увольнениях; 

 - документы об аттестации (характеристика, аттестационный лист). 

 Личное дело хранится в школе. 

 2.6. Перевод работников на другую постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение 

существенных условий трудового договора, а равно перевод в другую местность 

вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника. 

 Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, если это не 

влечет за собой изменение трудовой функции и изменения существенных условий 

трудового договора. 

 2.7. При изменении организационных или технологических условий труда 

допускается изменение сторонами существенных условий трудового договора по 

инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения 

трудовой функции. 

 2.8. Работодатель обязан отстранить от работы 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 медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- совершившего аморальный поступок, несовместимый с продолжением данной 

работы; 

- совершившего повторное в течение года нарушение Устава школы; 

- применившего, в том числе однократно, методы воспитания, связанные с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений 

о том, что данный работник подвергся уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

 2.9. Расторжение трудового договора по инициативе работника или 

работодателя возможно по причинам и в случаях, указанных в ст. 80 и 81 ТК РФ. В 

день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает следующие документы: 
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- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р;  

- подраздел 1.2 подраздела 1 формы ЕФС-1 (замена СЗВ-СТАЖ) за текущий год;  

- выписку из персонифицированных сведений о физлицах (замена СЗВ-М) за 

последний месяц;  

- копию раздела 3 РСВ;  

- расчетный листок;  

- подраздел 2 раздела 1 формы ЕФС-1 за текущий год (если работник имеет право на 

досрочную пенсию);  

- копию подраздела 3 раздела 1 формы ЕФС-1 (замена ДСВ-3) за последние три месяца 

(если организация перечисляла добровольные страховые взносы на накопительную 

часть пенсии работника);  

- медицинскую книжку. 

Другие документы, среди которых «Справка о доходах физического лица» 

(ранее форма 2-НДФЛ), копии приказа о приеме на работу и увольнении и т.п., 

выдаются только по заявлению. 

2.10. При проведении процедуры сокращения штата, работник с ребенком в 

возрасте до 18 лет пользуется преимущественным правом на сохранение рабочего 

места, в случае если второй родитель призван на военную службу. 

 

3.Обязанности работников 

Все работники школы обязаны: 

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время 

для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности. 

3.2. Систематически повышать свою деловую квалификацию. 

3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. 

3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда. 

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

школы. 

3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование (аудио, видеотехнику, 

ПЭВМ) в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы. 

3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.8. Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально 

использовать электроэнергию, тепло, воду, телефон. 

3.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с 

родителями и членами коллектива школы. 

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
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выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

3.11. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе: 

- направлять в органы управления школы обращения о применении к обучающимся, 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, 

дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат обязательному рассмотрению 

указанными органами; 

- обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

 

4. Обязанности администрации 

4.1. Организовать труд преподавателей и других работников школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиками работы. 

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе музыкальных инструментов, 

магнитофонов и другой аудио и видеотехники. 

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных 

планов, календарных учебных графиков. 

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда своевременно выдавать зарплату и пособия. 

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда работников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех 

рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда, технике безопасности и санитарными правилами. 

4.8. Постоянно контролировать здание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране. 

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

4.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в 

соответствии с графиками, утвержденными администрацией, компенсировать выходы 

на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день 
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предоставлением другого дня отдыха по усмотрению администрации во время 

каникул, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

4.11. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере: 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), в размере не менее 

одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день 

или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или 

нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего 

времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада 

(должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), 

если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими  работниками школы. 

4.13. Работодатель может вести видеозапись помещений школы и запись 

телефонных разговоров в целях обеспечения безопасности, контроля количества и 

качества выполняемой работы, сохранности имущества, проверки соблюдения 

требований по охране труда и технике безопасности. 

4.14. В случае, если по результатам СОУТ условия на рабочем месте сотрудника 

отнесли к опасному классу условий труда, то согласно ст. 214.1 ТК РФ работодатель 

обязан приостановить работы на указанном участке. После выполнения действия для 

снижения класса опасности, возобновление работ допустимо только после того, как 

будут получены результаты повторной, внеплановой спецоценки. При этом важно, 

чтобы по результатам СОУТ уровень опасности на рабочем месте сотрудника стал 

ниже. 

4.15. Директор школы обязан принимать относящиеся к компетенции школы 

меры для защиты прав участников образовательных отношений, недопущения 

применения в отношении них физического и психического насилия. 

 

5. Рабочее время 

5.1. Режим работы Школы – с 8:00 до 20:00.  

5.1.1. Продолжительность рабочего дня для руководящего персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 5-дневной 40-часовой 

рабочей недели с двумя выходными днями. 

№ 

п/п 

Должность понедельник-пятница перерыв 

1. Директор 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

2. Заместитель директора по УЧ 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

3. Заместитель директора по ХЧ 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 
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5.1.2. Уборщикам служебных помещений устанавливается 6-дневная 40-часовая 

рабочая неделя с одним выходным днем. График работы утверждается директором 

школы с учетом мнения представительного органа работников и предусматривает 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.  

№ 

п/п 

 понедельник 

- пятница 

суббота перерыв 

1. I смена 7:00 – 14:30 8:00 – 13:30 10:00 – 10:30 

2. II смена 12:30 – 20:00 13:30 – 19:00 16:30 – 17:00 

 

5.1.3. Сторож выполняет работу в соответствии с графиком сменности (одна 

ночь через две), утвержденным директором с учетом мнения представительного органа 

работников. Начало работы в 19:00, окончание в 7:00, продолжительность рабочей 

смены составляет 12 часов, междусменный отдых не менее 42 часов в неделю (ст.110 

ТК РФ). Сторожу устанавливаются компенсационные выплаты в соответствии со 

ст.149–154 ТК РФ. Сторожу обеспечена возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время. 

5.1.4. Секретарь, специалист по закупкам, заведующий костюмерной, 

настройщик пианино и роялей, дворник, рабочий по комплексному  обслуживанию и 

ремонту зданий, механик по обслуживанию звуковой техники работают по 5-дневной 

40-часовой рабочей неделе с двумя выходными днями.  

№ 

п/п 

Должность понедельник 

- пятница 

перерыв 

1. Секретарь 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

2. Специалист по закупкам 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

3. Заведующий костюмерной 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

4. Настройщик пианино и роялей 9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

5. Дворник 7:00 – 17:00 12:00 – 14:00 

6. Рабочий по комплексному  

обслуживанию и ремонту зданий 

9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

7. Механик по обслуживанию 

звуковой техники 

9:00 – 18:00 12:00 – 13:00 

5.2. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 
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Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 5.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

5.4. Для педагогических работников устанавливается 6-ти дневная рабочая 

неделя. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ч.1 ст. 333 ТК РФ). 

Режим работы педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка исходя из двусменного характера работы Школы: 

№ 

п/п 

 Начало и окончание работы Перерыв 

1. I смена 

 

8:30 – 11:30 

11:30 – 13:30 
2. II смена 

 

13:30 – 16:30 

Урочная деятельность педагогического работника регулируется расписанием 

занятий. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один день в 

неделю для методической работы, подготовки и дополнительного профессионального 

образования (методический день).  

5.4.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск.  

5.4.2. Педагогические работники Школы не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года. 

5.5.  Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем преподавателей. В 

эти периоды, а также в периоды занятий в школе они могут привлекаться 

администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, 

в пределах установленного им рабочего времени. 

5.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия 

внутришкольных объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, 

более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – 

одного часа. 

5.7. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание и график работы; 



9 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков. 

5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией школы. Вход в класс (группу) после начала урока 

(занятий) разрешается в исключительных случаях только директору школы и его 

заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5.9. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при 

наличии такой возможности известить администрацию. 

5.10. В помещениях школы запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

5.11. Работодателем могут направляться в командировки, привлекаться к 

сверхурочной работе или к работе в ночное время, в выходные и нерабочие 

праздничные дни (согласно ст. 259 ТК РФ) только с письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением следующие работники: 

- инвалиды; 

- женщины с ребенком до 3 лет; 

-  работники с ребенком-инвалидом; 

- работники, ухаживает за больным, которому требуется уход по медзаключению; 

- родитель ребенка до 14 лет без супруга или с супругом-вахтовиком; 

- родитель ребенка до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по 

контракту; 

- работник с тремя детьми до 18 лет. 

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

5.12. Отпуска без сохранения зарплаты (по заявлению работника) в количестве 

14 дней в соответствии со ст. 263 ТК РФ могут иметь: 

- работники с двумя детьми до 14 лет; 

- работники с ребенком-инвалидом до 18 лет; 

- одинокие родители с ребенком до 14 лет. 

- работники, ухаживающие за инвалидом I группы. 

5.13. Право на 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц имеет 

работник родитель ребенка-инвалида (ч. 1 ст. 262 ТК РФ). Для этого работник сдает 

заявление, справку МСЭ об инвалидности ребенка, документ о регистрации ребенка по 

месту жительства или пребывания, свидетельство о его рождении и справку от второго 

родителя о том, что он не воспользовался льготой. 

5.14.  Действие трудового договора приостанавливается, если работник: 

- призван на военную службу по мобилизации;  
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- заключил контракт о прохождении военной службы согласно п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ  «О воинской обязанности и военной 

службе» (далее – контракт о прохождении военной службы); 

- заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ (далее – контракт о добровольном содействии). 

На период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). Эта гарантия распространяется как на 

основных работников, так и на совместителей. Порядок приостановления действия 

трудового договора на период военной службы по призыву или контракту о 

прохождении военной службы, а также контракту о добровольном содействии 

определен статей 351.7 ТК РФ. Период приостановления действия трудового договора 

на время прохождения военной службы по мобилизации или службы по контракту 

включается в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск 

5.15. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного 

в соответствии со ст. 351.7 ТК РФ, вправе подать письменное заявление о 

предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с 

даты возобновления трудового договора. При этом отпуск можно использовать как 

целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 

14 календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее пяти календарных 

дней до предполагаемой даты отпуска. 

5.16. В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год 

трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу 

по мобилизации или заключением контракта в соответствии с п.7 ст.38 ФЗ №53 «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ, работодатель вправе 

определить даты отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска будут изменены по 

заявлению работника, поданному в порядке, предусмотренном в п. 5.15 настоящих 

Правил. 

 

6.Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом школы. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 
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социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества 

при продвижении по службе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению,  

присвоению званий в вышестоящие органы. 

 

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного взыскания. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по ст.81 ТК РФ; 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной на него в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов учащихся). 

 7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. 

 Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины. 

 7.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
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7.6. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 

данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания. 

 7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять 

взыскания досрочно по ходатайству непосредственно руководителя или трудового 

коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 7.8. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены 

за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы по п. 8 ст. 81 ТК РФ. 

К аморальным проступкам могут быть отнесены: 

  - рукоприкладство по отношению к учащимся;  

 - нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы; 

 - другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному 

положению преподавателя. 

 Педагогические работники школы могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

учащегося. 

 Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

 7.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического 

насилия производятся без согласования с профсоюзным органом. 

7.10. Отстранению от работы без сохранения среднего заработка подлежат 

работники за неприменение СИЗ (по соответствующим должностям) при условии, что 

работодатель обеспечил их наличие (абз. 5 ч. 1 ст. 76 ТК РФ). 

 

8. Порядок формирования и выдачи сведений 

о трудовой деятельности работников 

8.1. С 1 января 2020 года МБУ ДО «МДХШ» в электронном виде ведет и 

предоставляет в Социальный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения 

договора с работниками, информацию о работниках на условиях ДГПХ, а также другие 

необходимые сведения. 

8.2. Работники школы, которые отвечают за ведение и предоставление сведений 

о трудовой деятельности работников в Социальный фонд России, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним 

под роспись. 

8.3. По заявлению работника, работодатель предоставляет сведения о трудовой 

деятельности за период его работы в школе способом, указанном в заявлении: 
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- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

8.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя mich.ballet.school@yandex.ru. При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

8.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

9. Порядок диспансеризации работников (ст.185.1 ТК РФ) 

9.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением 

за ними места работы и среднего заработка. 

9.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

9.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

9.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

приказом директора, изданного на основании письменного заявления работника, после 

предварительного согласования даты диспансеризации с работодателем. 

9.5. Работник обязан предоставить справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение им диспансеризации на установленную дату 

освобождения от работы, в день выхода на работу после диспансеризации.  
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