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1. Общие положения

1.1. «Трудовой распорядок в учреждении определяется правилами внутреннего 
трудового распорядка» ст. 189ТКРФ.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 
регламентировать организацию работы всего трудового коллектива Школы, способствовать 
нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, 
укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.3. В своей деятельности Школа руководствуется законом РФ «Об образовании», 
законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской 
Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, региональных органов 
власти и решениями органов Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального 
района Республики Татарстан.

1.4.Школа несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
ответственность за качество дополнительного образования и ею соответствие государственным 
образовательным стандартам.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на груд путем заключения трудового договора с 
работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр 
передается работнику, другой остается у работодателя.

2.2. Прием на работу ведется в соответствии с квалификационными требованиями 
отраженными в проф.стандартах сг.195 ТК РФ и оформляется приказом руководителя, который 
издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3- 
дневный срок с момента подписания грудовото договора

23. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 
превышать 3 месяцев, для руководителей и их замов, главных бухгалтеров и их замов 6 месяцев. 
11рием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по 
учреждению учитывая ст.70 ТК РФ

2.4. Ст.71 ТК РФ Результат испытания: при неудовлетворительном результате работодатель 
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой дотвор с работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 
работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
Lie ли срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание 
и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
Если в период испытания работник придет к выводу, что предтоженная ему работа не является для 
него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня

2.5. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу 
предъявляет следующие документы:

• паспорт удостоверяющий личность:
• трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);
• 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;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• медицинские документы, предусмотренные законодательством;



2.5. При приеме па работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и 
диплом об образовании.

2.6.11ри приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу
а, (Минне I рация обязана ознакомить его со следующими документами:

• Уставом учреждения;
• Коллективным договором;
• 11равилами внутреннего трудового распорядка;
• Должностными требованиями (инструкциями);
• Приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 
инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 
установленном порядке.

2.8.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 
учету кадров, автобио1 рафии, копий документов об образовании, квалификации, 
профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, 
переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная 
карточка Т-2.Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 
с 1\чаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 
временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 
работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 
к л ici парного года.

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
ii|K* (усмотренным законодательством. Соглашение сторон ст.78 ТК РФ, истечение срока 
I р\ (о во го договора ст.79 ТК РФ.

2.11. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе 
(н вменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм 
обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы 
к той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда 
работника: системы и размера оплаты груда, льгот, режима работы, изменения объема 
учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени. 
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за 
uta месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

продолжение работы на новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.
2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия на другую работу, 
при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работ­
ников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения 
трудового коллектива ст. 81 п. 2 ТК РФ. «Также с учетом мотивированного мнения трудового 
коллектива может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной 
квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81, п. 3. пункт, «б» ТК РФ. и за 
«неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ).

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения трудового коллектива.
2.13. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую 
книжку, а также документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в 
трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на 
статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает

2



предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих 
обстоятельств.

Оби tan носги работников

3.1. Работники Школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава

школы дополнительного образования. Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать 
дисциплину труда: во время приходить на работу, соблюдать установленную
продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения 
администрации;

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную 
квалификацию;

в) быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в школе, так и вне 
школы;

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности производственной санитарии 
и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо 
всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

д) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, 
воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, 
сдавать анализы, установленные Сан ПиН.

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 
аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.

33. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов.

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.5. Крут конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 
инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных 
характеристик, тариф
и о-квалификационных справочников и нормативных документов.

3.6. Рабочий день преподавателя начинается за 15 минут до начала его уроков. После начала 
урока и до его окончания преподаватель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 
Преподаватель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в 
с |учаях, установленных приказом директора, и в перерывах между занятиями.

Преподаватель обязан:
3.7. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 

учебного времени.
3.8. Иметь тематические планы на каждое учебное занятие.
3.9. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для преподавателей и учащихся, в соответствии со своими должностными 
обязанностями

3.10.11роводить инструктажи с учащимися перед плейером.
3.11.Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.
3.12.Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом 

обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
ЗЛЗ.Классный руководитель проводит периодически, но не менее четырех раз за 

учебный год, классные родительские собрания.
3.14.Преподаватель обязан фиксировать посещение занятий учащимися в электронных 

журналах еду.татар.ру.
3.15.Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
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• 1Г1мсня гь по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
• о I менять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними;
• удалять учащегося с уроков;
• оставлять обучающихся без присмотра, что может привести к травматизму, порче 

имущества Школы;
• о I влекаться от урока для телефонных и иных разговоров;
• отвлекаться от урока для заполнения учебной документации;
• передавать материальные ценности кому-либо со стороны (посторонним лицам) без 

согласования с администрацией;
3.16 Преподаватель обязан анализировать пропуски занятий учащихся, немедленно 

принимать меры к выяснению причин пропусков по неуважительным причинам и 
своевременно предоставить докладную в учебную часть.

3.17. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия преподавателя 
и разрешения директора школы. Вход в класс после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору школы и его заместителям.

3.18. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 
работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

3.19. Администрация Школы организует учет явки на работу и уход из нее всех 
работников Школы.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии первой возможности 
известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 
не I рудоспособности в первый день выхода на работу.

3.20. В помещениях Школы запрещается:
• нахождение в верхней одежде и головных уборах;
• курить и употреблять спиртные напитки;
• фомкий разговор и шум в коридорах во время занятий.
• давать частные уроки в здании школы;
• развешивать на стенах предметы, нарушающих эстетику кабинета;
• самостоятельно производить регулировку подачи тепла в классах и других 

служебных помещениях своими силами;
• заставлять класс посторонними предметами;
3.21. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и 

воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов 
педагогической этике.

4. О сновные права работников образования Основные права работников 
образовании определены:

ТК РФ (ст. 21. 52, 53, 64, 82, 113,142, 153.171, 173,174. 197,220, 234, 238, 254, 255, 256, 
282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382,
399); законом РФ «Об образовании» (ст. 55); Типовым положением об общеобразовательном 
учреждении.

Педагогические работники имеют право:
4.1. Участвовать в управлении учреждением:
• обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;
• работать и принимать решения па заседаниях педагогического совета:
• принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.

4.2. Защищать свою профессионапьную честь и достоинство.
4.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и
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ч.периллы, учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в школе, методы 
оценки знаний обучающихся.

4.4.11роходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную 
категорию.

4.5. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже 
одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до 
одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной 
нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней.
11овышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет.

4.7. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 
профессионального поведения или Уегава образовательного учреждения только по жалобе, 
данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому 
работнику.

4.8. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 
Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения.

5. Обязанности администрации

5.1. Администрация Школы обязана
организовать труд педагогов и других работников Школ так, чтобы каждый работал по 
своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное 
рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, 
сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следую­
щий учебный год.

5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия груда и учебы, исправное состояние 
помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие 
необходимых в работе материалов.

5.3. Своевременно рассматривать прелложения работников, направленные на
> пучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.4. Совершенствовать организацию груда, обеспечивать выполнение действующих 
ус ювий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

5.5. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 
учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех 
рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по 
охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 
I ребований и

инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.
5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

фугих заболеваний работников и учащихся.
5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 

работников и учащихся.
5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с
фафиками, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.
5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 

фугими работниками школы
5.12. Организовать питьевой режим.
5.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

четановленном федеральным законом.
5.14. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных 
ччебных графиков.
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5.15. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных органов.

6. Основные нрава администрации

Директор учреждения имеет право:
6.1. Заключать, расторг ать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.
6.2. 11оощрять работников за добросовестный труд.
6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка
6.4.11редставлять учреждение во всех инстанциях.
6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.
6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного Фонда заработной 

платы.
6.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе правительственного документа и 

решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения 
педагогического совета «Положение о надбавках, доплатах».

6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
6.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, утвержденных 
KOJI 1СКТИВНЫМ договором.

6. И). Распре дел ять учебную нагрузку на следующий учебный год, график отпусков.
6.11. Совместно со своим заместителем по учебно-воспитательной

|мботе осуществлять контроль за деятельностью
учителей в том числе путем посещения и разбора уроков и

о\ , ipyrnx видов учебных и воспитательных мероприятий.
6.12. Назначать классных руководи телей, секретаря педагогического совета.
6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета 

\ч|чждения.

7. Рабочее врсми и его использование

7.1. Устанавливается шестидневная рабочая педеля. Продолжительность рабочего дня 
к мены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслу живающего и учебно­
му номогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40- 
часовой рабочей недели.

7.2. Сторожа и вахтеры работают по сменному графику (табелю) с предоставлением 
выходных дней. В соответствии со ст. 108 ТК РФ в течении рабочего дня руководящим 
работникам и работникам из числа административно-хозяйственного персонала 
предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается.
< >беленный перерыв не может быть более двух часов и менее 30 минут.

Работодатель обеспечивает возможность работникам по профессии гардеробщик, вахтер и 
 ̂ трож обеденный перерыв, условия работы которых не позволяет предоставление перерыва для 
приема пищи в рабочее время.

7 Л  Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
>». кшавливает директор Школы с учетом мотивированного мнения педагогического совета, до
> \о,ш работника в отпуск.

11ри зтом:
а) у педаг огических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов 

и o(5i»CM учебной наг рузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое

юлжно бы ть выражено в ггисьмеггггой форме; ^
в) объем учебггой наг рузки у педагогических работников должен быть, как ггравило,

6



v (.и «и п.mi.ini и.I протяжении всего учебного года.
М(чсмсние учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если 

и 1МСИИ uki. количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе 
/I т ()6 l unotioro положения об образовательном учреждении).

7.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из 
■ к* мни и ческой целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима груда и отдыха 
s'uiiuixcH и максимальной экономии времени педагогических работников.

7.5. К рабочему времени преподавателей относятся также следующие периоды:
-заседание педагогического совета;
-общее собрание трудового коллектива;
-родительские собрания;
-классные мероприятия с обучающимися.

7.6. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
сошкиающее с очередным отпуском, является рабочим временем преподавателей. В эти 
периоды, а также в периоды отмены занятий они могут привлекаться администрацией Школы 
к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не 
превышающего их учебной на!рузки. В каникулярное время учебно-вспомогательный и 
«и'»с 1>живаютций персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 
v пениальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, интенсивность и высокие 
|v is п.гаты работы применяются следующие поощрения:

• объявление благодарности;
• выдача премии;
• насаждение ценным подарком;
• награждение почетной грамотой;
Поощрения применяются администрацией Школы. Поощрения объявляются приказом 

шрекгора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в 
I ру юную книжку работника.

8.2. За особые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие 
«*pi аны для присвоения почетных званий, награждения правительственными наградами, 
Mi иыями, знаками отличия, установленными для работников культуры законодательством 
Российской Федерации и Республики Татарстан.

^.Ответственность за наруш ение трудовой дисциплины

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, г.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой 
ил южение дисциплинарного взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение.

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 
недоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисципли­
нарное взыскание.

9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины потребуются 
«м.яснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного 

«км.яснения не препятствует примененшо взыскания. Дисциплинарное расследование 
нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава
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ниш iM moaci быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
пичлкниоН форме. Копим жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 
пн ими imi.ipiioro расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

«Чч ым i.i I ккиости только с согласия заинтересованного работника за исключением 
1М\члсн. предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, зашита 
им Iе|чч»>и. > чащихся) (ст. 55 п. 2.3 закона РФ «Об образовании»).

‘>.4. Изыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 
i|>\ I' >и. >и шециплины, не считая времени болезни отпуска работника.

Иилскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения 
ip\ it мм >й шециплины. Взыскание объявляется приказом по Школе. 11риказ должен содержать 

.панно на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 
nu.kкаши-, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 
tpcvuiemn.m срок со дня подписш1ия.

‘*.5. I ели в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
булл иодиерпт новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
ДМЯШШ1Инарпо1 о взыскания.

•Mi Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
nmcci «ч *.1м«. сим 11. его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
UVtttolb | нч сю  непосредственного руководителя или представительного органа работников» 
<С» 1*М ГК 1*Ф)

ч 7. \  |ц» п.нение как мера дисциплинарного взыскания применяется 
и с;к' |\ммни\ случаях:

• иео июкратного неисполнения работником без уважительных причин трудовых
Mi.... . |> и. ос in он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ);

• «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов
ни.цми и и ч» ние рабочего дня» (подпункт «а» ст.81 ТК РФ);

• "сонершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества,
fW fptim  \ mi.mi icnnoro его уничтожения или поврежюния, установленных вступившим в 
Шинную сн is приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 
применение а |министративных взысканий» (ст. 81, и. 6. подп. «г» ТК РФ);

• (мнокритного грубого нарушения руководителем организации (филиала. 
Преж шише iu  и»а), его заместителями своих трудовых обязанностей (ст. 81 п. 10ТК РФ);

• пои юркого в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного
(cl Мб п I ГК РФ).

Ч,Н, Л....... пи тельным основанием прекращения трудового договора педагогическим
patoi Ui .V16 ГК РФ) является применение, в том числеоднокрагное, методов
•HK.IIIIi;ihhm. сим«линых с физическим и (или) и психическим насилием над личностыо 
обу^минкс! • ч я (поспи танника).

Mi I р) юные споры

10.1, И случае возникновения трудовых споров (коллективных или 
Ии шин i\a ii.iii.ix) разрешение их осуществляется существующей в школе комиссией по 
ip\ юным порам в соответствии с действующим законодательством.

10.2 Правила внутреннего распорядка утверждаются администрацией с учетом 
мненнн ми» пюмочепного представителя работников школы.

I0..V Правила внутреннего трудового распорядка школы являются едиными и 
должны iu по Iпяться всеми педагогическими работниками Школы, без исключения.

10.4. Контроль за соблюдением настоящих Правил внутреннего распорядка 
*м ю*сн на администрацию Школы.
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