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пРАвилА
внутреннего трудового распорядка для преподавателей и сотруднпков

Р1БФ}АФА <э4етская худо'кественная |!!кола)>
города [ожно-сахалинска

1. Фб:шие поло?[ения

1.1. настоящие |1равила внутреннего трудового распорядка (далее -[|равила) явля}отся локальнь]м нормативнь|м актом йБФ!,{Ф,4, <.(етская
худо)кественная 1пкола> (далее 

- 11!кола).
1.2. ||равила составлень! в соответствии с трудовь|м кодексом РФ, 3аконом

РФ (об образовании>>, типовь|м поло;кением об

учре)кдении' инь1ми нормативнь1ми правовь|ми актами
общеобразовательном
и !ставом |!]кольт и

регулиру1от порядок приема и увольнения работников 1|1колы, основньте права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора' режим работьт, время
отдь1ха' применяемьге к работникам мерь1 поощрения и взь|скания, инь1е вопрось1

рецлирования щудовь]х отно!|]ений в [школе.
1.3. -|[равила име1от цель}о способствовать укреплению трудовой

дисциплинь!, рациона.'1ьному использовани}о рабонего времени и создани|о

условий для эффективной работь;.
1.4. [!равила утверждень! директором 1[[коль: с учетом мнения трудового

коллектива |[[кольт.
1.5. |!равила вь!ве1]]иватотся в 1|!коле в унительской комнате на видном

месте.
1.6. |1ри приеме на работу администрапия 11!колы о6язана ознакомить

работника с |!равилами под расписку.

2. [1орядок приема и увольнения работников

2. 1. [1рием на рабоц.
2.1.1. Работники реализу|от свое право на труд путем закл1очения

кодекса РФ.
2'1,4' |1рп заключении трудового договоРа работник г1редоставляет

админисщации 11!коль1 следугощие документь!:
а) паслорг или иной документ' )достоверяюший личность:

трудового договора со 111колой.
2'1 '2' \рудоьой договор заключается в письменной форме и составляется в

двух экземп.'|ярах - по одному для ка)кдой из сторон: работника и 1|[кольт.
2.1'3. 11ри приеме на работу закл}очение срочного трудового договоРа

допускается только в с,цчаях' предусмотреннь]х статьями 58 и 59 1рудового
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)кительства (в том числе наличия или отсщствия регистрации по месту
)кительства или пребь1вания) не допускается'

2.2.3. ]|ицо, ли1ценное ре1'1]ением суда права работать в образовательном

учрехдении в течение определенного срока' не может бьтть принято на работу в

1[|колу в тенение этого срока.
2.2.4. 3апрещается отказь1вать в заклточение трудового договора женщинам

по мотивам' связаннь1м с беременностью или наличием детей.
2.2.5. 3апрешается отказь]вать в заключение трудового договора

работникам, пригпа!1;еннь]м в письменной форме на рабоц в порядке перевода от
лругого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего
места работь:.

2.2.6. |о требованито лица] которому отказано в заклгочение трудового
договора, администрат]ия 111кольт обязана сообтцить причину отказа в письменной

форме.
2.2.7' Фтказ в закл}очение трудового договора мо>кет быть обжалован в

сулебном поРядке.

2.3. !вольнение работников.
2.3.1. }вольнение работника - прекращение щудового договора

осуществляется только по основаниям' предусмотреннь1м законодательством
труде и об образовании.

2.3.2. Работник имеет право в лгобое время Расторгнуть труАовой Аоговор
по собственному желани1о, предупредив об этом администрациго |[|коль:
письменно за две недели.

2'3.3' ,{иректор 11]коль] при РастоРжении трудового договора по
собственному >келанило обязан предупредить !нрелителя (его прелставителя) об
этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц.

2'3.4. |1ри расторжении трудового договора диРектор 11[кольт издает
приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с
1руловь:м колексом РФ или 3аконом РФ <<0б образовании>.

2'3,5.3алиси в трудову!о книжку о причинах прекращения трудового
договора должнь! произво диться в точном соответствии с формулировками
1руАового кодекса РФ или 3акона РФ <Фб образовании) и со ссь!лкой на
соответств},!ощие стать}о' пункт 1рулового кодекса РФ или 3акона РФ <0б
образовании>>.

2.3.6. .{нем увольнения работника является последний день работы. 8
последний день работь; администрация 1||коль; обязана вь;дать работнику
трудову!о кни}{ку и' по письменному заявлени|о' другие документь: (или их
копии), связанньте с работой' а также произвести о ним окончательньтй раснет.

8 слуяае если в день увольнения работника вь|дать трудову}о книжку
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отк,вом от получения
трудовой книжки на руки, администрация 111коль: цаправляет работнику
уведомление о необходимости явиться за труловой книжкой либо дать согласие
на отправление ее по почте. €о дня направления уведомления администрация
111кольт освобождается от ответственности за задержку вь1дачи тр)довой книжки.

Бсли работник в день увольнения не работал, то расчет с работником
производится не позднее следу}ощего дня после предъявления уволеннь1м

о



3'5.1. за ушерб, прияиненньтй в результате незаконного лигпения работника
возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении
работника, незаконное отстранение работника от работь1' его незаконное

увольнение или перевод на другую работу и в инь!х случаях' предусмотреннь1х
законодательством;

3.5.2, за задержку вь|плать| заработной плать1' оплать1 отпуска' вь1плат при
увольнении и других вь]плат, причитак)щихся работнику;

3.5'3. за прининение ущерба имуществу работника;
3.5.4. в инь:х случаях' предусмотреннь]х законодательством.

4. |!рава, обязапности и ответственность работников

4. [. Работник имеет право на:
4. | .1 . заключение' изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях' котоРь1е установленьт 1руАовым кодексом РФ и иньтми

федеральньтми законами;
4. !.2. предоставление ему работь:, обусловленной трудовь1м договором;
4.[.3. рабояее место' соответству|ощее условиям, предусмотреннь1м

государственнь1ми стандартами организации и безопасности труда и
коллективнь1м договором;

4.1.4. своевременну}о и в полном объеме вьтплату заработной плать| в
соответствии с трудовь!м договором;

4' |'5' отдь;х. обеспечиваемь:й установлением нормальной
продол)кительности рабонего времени, сокращенного работего времени для
отдельнь1х профессий и категорий работников, предоставлением еженедельнь!х
вь1ходнь1х дней, неработих пра}дничньтх дней, оплачиваемь1х ежегоднь1х
отпусков, в том числе удлиненнь!х д'1я отдельнь]х категорий работников,

4'1.6. полнуто достоверну}о информацию об условиях труда и тебованиях
охрань! труда на рабоием месте;

4. 1.7. профессиональнук) подготовку' переподготовку и повьттление своей
квалификапии;

4.1.8. объединение' вкл!очая право на создание профессиональнь1х со}озов
и вступление в них для защить] своих трудовь1х прав, сво6од и законнь!х
интересов;

4.|.9. унастие в управлении [11колой в формах, предусмотреннь|х
законодательством и уставом 11}колы;

4.1.10. защиту своих трудовь|х прав, свобол, законнь1х интересов всеми не
запрещеннь1ми за коном способами;

4.1. ! 1 . затшиту своей профессиональной чести и достоицства
4.1.12. возмещение вреда' причиненного работнику в связи с исполнением

им щуАовьтх обязанностей;
4. 1. 1 3. обязательное соци&'1ьное страхование в случа'{х, предусмотРеннь1х

законодательством РФ;
4.1.14' предоставление отпуска без сохранения заработной плать] по

основаниям и на срок' установленнь1е 1рудовьтм кодексом РФ и иньтми

федеральньлми законами.
4.2. |1едагогические работники 1|1коль:, кроме перенисленнь:х в п. 4.1.



по общественнь]м делам'

4.5. Работник несет материальну!о ответственность за прияиненньтй 111коле

прямой действительньтй ущерб.
4.5.1. под прямь:м лействительнь!м ущербом понимается Реальное

умень1шение наличного имущества 111коль1 или ухуд1]1ение состояния указанного
имущества (в том нисле имущества треть их лиц' находящегося в 1|1коле, если
1|[кола несет ответственность за сохРанность этого имущества), а таюке
необходимость для 1^[!кольт произвести затрать: либо изли(1]ние выплать1 на

приобретение или восстановление имущества.
4.5'2.3а прининеннь:й ущеРб работник несет материальнук)

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за
искл}очением случаев, предусмотреннь|х гтунктами 4,5.3. и 4.5'4. настоящих
|!равил.

4.5.3. йатериальная ответственность в полном размеРе причиненного

ущерба возлагается на работника в следующих случаях:
а) недостачи ценностей, ввереннь1х ему на основании специального

письменного договора или полученнь1х им по разовому доку!!енту;
6) умьттпленного прининения ушерба;
в) прининения ушерба в состоянии алкогольного' наркотического и''1и

токсического опьянения;
г) прининения ушерба в результате преступнь|х дейс'1вий работника'

установленнь]х
приговором суда;

д) прининения ушерба в результате административного проступка, если
таковой установлен соответствук)щим государственнь|м органом;

е) ра_}глашения сведений. составляющих охраняему}о законом тайну
(служебнуто, коммеРческу1о или инуго), в случаях, предусмотреннь1х

федеральньтми законами;
ж) причинения утперба не при исполнении работником трудовь1х

обязанностей.
4.5'4' Работники' занима1ощие нижеперечисленнь1е

вь|полня1о!цие нижеперечисленнь!е работьт, несут
ответственность в полном размере причиненного ушерба
письменнь1х договоров о полной материальной ответственности.

4.6. Работники |1!кольт привлека}отся к дисциплинарной ответственности
в порядке, установленном пунктамц 1 '4.-1 .13 ' настояших ||равил.

5. Релсим работь: и время отдь!ха

5.1. Б 1]_[коле устанавливается пятидневна.'1 рабопая неделя, с двумя
вьтходнь|ми днями суббота, воскресенье и 1пестидневная рабоная неделя для
отдельнь1х категорий работников (преполаватели, в случае педагогической
нащузки' дежурнь;е, уборшиць:, уборщик территории).

3анятия в 1|1копе проводятся в две сменьт. € 8-30 до 11-30; с 13-00 до 20-00;
с 14-00 до 20-00; с 15-00 до 20-00 (время нанала второй сменьт зависит от
отделения о6уяения).

дол)кности или
материальну}о
на основании



1]]коль1 с учетом обеспечения педагогической целесообразности' соблюдения
санитарно_гигиенических норм и максималь1-]ой эко!1омии времени педагога.

5.8. ( рабонему времени относятся следук)щие периодь1:
- заседание педагогического совета;
-общее собрание коллекти ва (в случаях предусмотреннь|х

законодательством);
-родительские со6рания и собрания коллектива учащихся:
5.9.8ремя осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних

каникул' не совпада1ощее с очередяь1м отпуском, является рабо.:им временем
гтедагогических и лругих работников образовательньтх упреждений.

|-рафик работьг в каникуль1 утверждается г1риказом директора !11кольт.
5.10. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств' участия во

внеурочнь|х мероприятиях, предусмореннь]х планом образовательного

учрехдения (заседания педагогического совета' родительские собрания и т.п.)'
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрени]о для
подготовки к занятиям, самообразования и повьт|1|ения квапификации.

5. ] 1. Работникам 11]коль| предос ] а вляе гся ежегоднь]й оплачи ваемь!й о гпуск
сроком не менее 44 календаРнь|х дней. педагогинеским работникам
предостав.'1яется уллиненнь:й отпуск продолжительностью 72 календарньтх лней.
0тпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвер)кдаемь1м директором,
|1_[кольт не позднее! чем за две недели до насцпления ка.']ендарного
года. Ф времени нанапа отпуска работник должен бьгть извещен не позднее чем за
две недели до его начала.

5'|2. Работникам 111коль; могут предоставляться дополнительнь|е
неоллачиваемь!е отпуска в соответствии со статьей 128 1рулового кодекса РФ.

5.13. |!едагогическим работникам через кахдь1е 10 лет непрерывной
педагогинеской работы пре доставляется длительнь:й отпуск сроком до одного
года в порядке. определяемом !нрели гелем'

5.14. Фтдельньтм категориям работников лока.]1ьнь1м актом |цколь1 мо)кет
бьтть установлен ненормированнь1й режим рабонего времени'

5.15 Алминистрация школь1 ведет учет рабонего времени' фактияески
ощаботанного кахдьтм работником.8 слуиае болезни работника, последний по
возможности !{езамедлительно информирует администрацик) и предъявляет
листок ветрудоспособности в первь;й день вьтхода на рабоц.

6. оплата труда
6.1. Фплата трула работников 1!!кодьт осуществляется в соответствии с

действуощей тарифной системой оплагь!'1р}.1а' штатнь!м расписанием и сметой
расходов'

6.2. Фплата трула работников |["|кольд осуществляется в зависимости от
установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой
должность!о' 1ровнем образования и стажем работьг, а также полученнь1м
квалификационньтм разрядом по итогам аттестации.

6.3.Фплата труда педагогическим работникам осу1цествляется
зависимости от установленной у.тебной нагрузки при тарификации' которая
производится один раз в год' но раздельно по полугодиям' еспи унебньтми



лланами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов на
предмет.

1арификация утверждается директором 1].[коль: не позднее 5 сентября
текущего года на основе предварительной тарификации, разработанной и
доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца
текущего года.

!становленная лри тарификации заработная плата вь!плачивается
ежемесячно независимо от числа неАель и рабоних лней в разньте месяць1 года.

6.4. 3а время работь1 в период осенних' зимних' весенних и детних каникул
а также в периодь1 отменьт унебнь:х занятий оплата труда

раоотников и лиц из числа руководящего'
админисщативно-хозяйственного учеоно-вспомогательного персонала'
ведущих в течение г{ебного года преподавательскуто работу, производится из

растета заработной платьт' установленной при тарификации, предшествующей
началу каникул или периоду отмены уяебньтх занятий.

|!ицам, работагощим на условиях почасовой оплать! и не ведущим
педагогической работьт во время каникул' оплата 3а это время не производится.

6.5. 8ьтплата заработной платьт в 1|1коле производится два раза через кассу.
|1о заявлени:о работника его заработная плата может перечисляться
на счет в отделении банка, указанного в заявлении работника.

6.6. 8 |!_[коле устанавлива}отся стимулиру[ощие и компенсационнь!е
вь!плать!, доплать|, премирование работников в соответствии с |{олоэкением о
системе оплать| трула работников, со|]]1асованного с ){'нредителем.

6'7. Работникам г!ри вь!полнении работ в условиях труда, отк.]1оня}оцихся
от нормапьнь1х, производятся дог|]1ать! в соответствии с законодательством,
коллективнь|м договором, трудовь|м договором.

6.8. |[ри оплате щуда работников! осуществля}ощий сменнь:й щафик
работь;, оплата труда производится по суммированному утету рабонего времени.

7. 1!1ерьп поощрения и взь[скания

7.[. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняк)щих
труловь:е обязанности, в следу!оцих формах:

_ объявление благодарности;
- вь1плата премии;
_ нафа)кдение ценнь!м подарком;
- нафаждение почетной грамотой;
- представление к звани1о луч|]]его по профессии;
- г1редставление к нагРахдению государственнь|ми начадами:

7.2. ||оощрение в виде вь]плать1 премии осуществляется в соответствии с
|1оложением о премировании (приложение ф1 к поло;кенито о системе оплать|
труда работников), утвержденньтм 9яредителем. [4ньте мерьт поощрения
объявляготся приказом директора !|1коль:.

7.3. (ьеденмя о поощрении вносятся в трудову!о книжку работника в

установленном поРядке.
7.4. 3а совертпение дисциплинарного просцпка, то есть неисполне\1ие 

'4ли

обунагощихся,
педагогических



ненадле)кащее исполнение работником по его вине возложеннь]х на него
трудовых обязанностей, директор ||!колы имеет пРаво применить следу!ощие
дисциплинарньте взь]скания:

1) замеяание;
2) вьтговор;
3) увольнение по соответству}ощим основаниям' установленньтм 1рудовьтм

1(одексом РФ и (или) 3аконом РФ <Фб образовании>.
7.5. !исциллинарное взь{скание на директора 11!коль: налагает 9нредитель.
7.6. ,{исшиплинарное расследование нарушений педагогическим

может бь:ть
письменной

проведено только
форме. 1{опия

работником [11кольт норм профессионального поведения и (или) устава |_[1кольт

по поступив1.|]ей на него жалобе, поданной в
л<алобьт должна бьтть передана дацному

педагогическому работнику'
[од дисциплинарного расследова11пя п т|р\4ня'|ь\е по его резу'!]ьтатам

ре1пения моцт бьтть предань] гласности только с согласия заинтересованного
педагогического работника 11_!колы, за иск-,1|очением случаев, ведущих к
3апрещени!о занима') ься педагогинеской деятельностью. или при необхолимости
защить1 интересов обунагощихся.

7.7. до применения дисциплинарного взь|скания директор |!_|колы дол;кен
защебовать от работника объяснение в письменной форме.8 слг{ае отказа
работника дать указанное объяснение составляется соответствугощий акт. Фтказ
работника дать объяснение не является препятствием для применения
дисциплинарного взь|скания.

7.8. .[1'исциплинарное взь|скание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения простуг1ка' не считб{ времени болезни работника, пребьтвания
его в отпуске' а также времени' необхолимого на учет мнения представительного
органа работников.

7.9. [исциллинарное взь!скание не мохет бьтть применено позднее !|'{ести
месяцев со дня совер1|]ения проступка' а по результатам ревизии' проверки
финансово-хозяйственной деятельности или аулиторской проверки 

- 
поздцее

двух лет со дня его совер|1]ения. Б указанные сроки не вкл1очается время
г1роизводства по уголовному делу.

7.10. за каждь1й дисциплинарньтй проступок может бьгть применено только
одно дисциплинарное взь1скание.

|1риказ директора |[|кольт о применении дисциплинарного взь|скани'|
объявляется работнику под расписку в течение трех рабоних дней со дня его
издания. Б случае отказа работника подписать указанньтй лриказ составляется
соответству:ощий акт.

7.||. дисцип!|ин^Рное взь!скание может бь:ть обжаловано ра6отником в
государствецну1о инспекцито труда |1л'\ органь1 г1о рассмотрени}о
индивидуа.,1ьнь1х трудовь1х споров.

7.'т2, Бсли в течение года со дня применения дисциплинарного взь1скания

работник не буАет подвергнут новому дисциплинарному взь1скани!о' то он
считается не име1ощим дисциплинарного взь!скания.

7.|3..{иректор ||!кольт до иотечения года со дня применения
дисципли!{арного взь!скания имеет г1раво снять его с работника по собственной
инициат|1ве' просьбе самого работника, €овета 1||колы ипи 06щего со6рания



коллектива 1школь1.

,)

о.].('/ /?' '|)${-'"/


