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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 
распространяются на работников МБУДО «Чебоксарская детская школа 
искусств № 1» и имеют целью обеспечить эффективную организацию работы 
коллектива образовательного учреждения, полное и рациональное 
использование рабочего времени, укрепление дисциплины труда и 
достижении наилучших качественных показателей в осуществлении учебно- 
воспитательного процесса.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 
Кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.3. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными 
нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 
трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда.

1.4. Работодатель - организация, вступившая в трудовые отношения с 
работником. Права и обязанности работодателя осуществляет руководитель 
учреждения. Далее «работодатель» - руководитель учреждения.

1.5. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 
законами, коллективным договором, отраслевым территориальным 
соглашением, трудовым договором, локальными нормативными актами 
учреждения.

1.6. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся и работников. Применение методов 
физического и психического воздействия по отношению к обучающимся не 
допускается.

1.7. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой 
договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и 
руководителя учреждения.



1.8. Правила соблюдаются на всей территории учреждения, включая 
отдельно расположенные структурные подразделения.

1.9. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего 
или вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном 
порядке.

1.10. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает 
трудовой коллектив учреждения по представлению администрации и 
профсоюзного комитета.

1.11 .Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 
распорядка решаются администрацией учреждения, а также трудовым 
коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим 
законодательством.

2. Порядок приема и увольнения работников школы
2.1. Порядок приема и увольнения, перемещения работников школы 

определяются нормами действующего трудового законодательства с учетом 
специфики, установленной действующим законодательством для отдельных 
категорий работников.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность, трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 
договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства, документ подтверждающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа (статья 66.1 ТК РФ), документ воинского учета - 
для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие 
или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию, 
например, с педагогической деятельностью - в бумажном виде или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица МВД России, 
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки.

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и директором школы. Работник обязан приступить к исполнению 
трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в 
трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 
приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора 
в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор (срочный 



трудовой договор). Аннулированный трудовой договор (срочный трудовой 
договор) считается незаключенным.

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации в сфере образования.

К педагогической деятельности не допускаются лица:
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
мира и безопасности человечества, а также против общественной 
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 
настоящей статьи;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 
умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 
третьем настоящей части;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК 
РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 
и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 
педагогической деятельности.



2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 
с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае если лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем предоставляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета (статья 66.1 ТК 
РФ).

2.5. Работодатель не вправе требовать предъявления других 
документов, не указанных в п.п. 2.2 и 2.3.

2.6. Прием на работу и условия ее выполнения оформляются трудовым 
договором в письменной форме с последующим оформлением приказа в 
школе. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в 
соответствии со штатным расписанием. Приказ объявляется под расписку.

2.7. Фактическим допущением к работе считается заключение 
трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен 
надлежащим образом.

2.8. На каждого работника школы ведется личное дело. В личном деле 
должны находиться копии документов об образовании и трудовой книжки 
(для работающих по совместительству), выписка из приказов о назначении, 
поощрении, увольнении.

2.9. При приеме работника работодатель обязан:
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;
- проинструктировать по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене и охране труда, противопожарной безопасности и 
правилами об охране труда.

2.10. Трудовые книжки работников школы хранятся в несгораемом 
шкафу у директора школы. При их заполнении работодатель 
руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек. 
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 
у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 
является для работника основной (за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется) или формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 
и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (статья 66.1 ТК РФ).

2.11. Ответственность за организацию работы по ведению, учету, 
хранению, выдаче трудовых книжек (сведения о трудовой деятельности) 
возлагается на инспектора по кадрам школы.



2.12. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (статья 77 ТК РФ).

2.13. Работники школы имеют право расторгнуть трудовой договор,
заключенный на неопределенный рок, предупредив об этом работодателя 
письменно за две недели. При расторжении трудового договора по 
уважительным причинам, предусмотренным действующим
законодательством, работодатель расторгает трудовой договор в срок, о 
котором просит работник.

2.14. По истечении указанных сроков предупреждения работник 
вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ) и произвести расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.

2.15. По договоренности между работником и работодателем трудовой 
договор, может быть, расторгнут и до истечения предупреждения.

2.16. Работник, предупредивший работодателя о расторжении 
трудового договора на неопределенный срок, вправе до окончания срока 
предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на освободившееся место не приглашен другой работник, 
которому в соответствии в законом не может быть отказано в заключение 
трудового договора.

2.17. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя не 
допускается без предварительного согласия с профсоюзным комитетом 
школы за исключением случаев, предусмотренных законодательством ЧР и 
РФ (статья 82 ТК).

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
директора. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или 
предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) и 
произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения 
должны быть произведены в точном соответствии с формулировкой 
действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью 
трудового кодекса. Днем увольнения считается последней день работы.

3. Основные обязанности работников школы
3.1. Работники школы обязаны:
- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда: 

своевременно начинать и заканчивать работу согласно своему расписанию, 
переносить уроки только с уведомления администрации, своевременно и 
точно выполнять распоряжения администрации, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, воздерживаться от действий, 
мешающих другим работникам выполнять их производственные 
обязанности;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 
производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. Курить 



только в установленных местах вне помещений (территорий) организации, 
нарушение правил курения влечет привлечение к дисциплинарной 
ответственности;
- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в 
школе, бережно относиться к школьному имуществу, расходованию 
электроэнергии;

- вести себя достойно, соблюдать правила общежития.
3.2. Преподаватели школы отвечают за обучение и воспитание 

учащихся в соответствии с учебным планом и программами, утвержденными 
Министерствами культуры РФ, а также за перевод их в следующий класс и за 
окончание школы.

3.3. Преподаватели участвуют в работе педагогического совета, в 
заседаниях отделений, в проведении зачетов и экзаменов, в концертах, в 
работе городских и республиканских методических секций, в трудовых 
субботниках по уборке помещений и территорий, прилежащих к школе.

3.4. Преподаватель ведет установленную учебную документацию по 
утвержденным формам, несет персональную ответственность за 
своевременность и точность ее заполнения, представляет руководству школы 
планы и отчеты о внеклассной работе с учащимися.

3.5. Преподаватели обязаны сочетать уважение и внимание к учащимся 
с разумной требовательностью, учитывая их возрастные особенности, в 
полной мере обеспечивая индивидуальный подход.

3.6. Преподаватели обязаны и должны постоянно повышать свою 
идейно-политическую подготовку, теоретический, педагогический и 
специальный уровень.

3.7. Работодатель обязан:
1. Строго соблюдать законодательство о труде, правильно 

организовывать труд работников школы в соответствии с их специальностью 
и квалификацией, своевременно готовить и доводить до сведения 
преподавателей расписание занятий по группам, организовывать 
систематический контроль за качеством учебно-воспитательной работы 
преподавателей, за выполнением учебных планов и программ, утвержденным 
Министерством культуры РФ.

2. Проводить мероприятия по совершенствованию учебно­
производственного и воспитательного процесса, создавать надлежащие 
условия для внедрения в работу школы и преподавателей передового 
педагогического опыта и повышения их квалификации.

3. Повышать роль педагогических советов, обеспечивать условия для 
широкого развития на них критики недостатков в работе, принимать меры к 
их ликвидации, рассматривать все поступающие предложения работников 
школ по улучшению деятельности учебного заведения и принимать по ним 
надлежащие меры.

4. Создавать условия работы для всемирного повышения качества 
учебно-воспитательной работы, своевременно подводить итоги, повышать 
значение морального стимулирования труда.



5. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины, постоянно осуществляя контроль, направленный на устранение 
потерь рабочего времени, применять меры взысканий к нарушителям 
трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.

6. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой 
обстановки, всемерно поддерживать инициативу и активность работников.

7. Внедрять современные новаторские формы обучения.
8. Применять меры по рациональной организации труда, своевременно 

готовить документацию по тарификации работников и распределению 
педагогической нагрузки на предстоящий учебный год.

9. Обеспечить контроль за соблюдением сметы доходов и расходов 
школы.

10. Внимательно относиться к нуждам и запросам сотрудников школы.
11. Обеспечить надлежащее состояние помещений школы (соблюдение 

санитарно-гигиенических норм, своевременное проведение ремонта, 
выполнение противопожарных мероприятий), а также сохранность 
школьного имущества и оборудования.

3.8 Работодатель осуществляет свои обязанности в соответствующих 
случаях совместно или по согласованию профсоюзным комитетом, а также с 
учетом полномочий трудового коллектива, опираясь на педагогический совет 
и привлекая в помощь родительский комитет, шефствующие организации и 
учреждения.

4. Рабочее время и его использование
4.1. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания 

устанавливается работодателем совместно с профсоюзным комитетом в 
соответствии с интересами учебно-воспитательного процесса, с нагрузкой 
преподавателей, количеством учебных часов и расписанием занятий.

4.2. Работодатель организует учет явки работников в соответствии с 
порядком, устанавливаемом в каждой школе.

4.3. Расписание всех видов занятий и график работы учебно- 
воспитательного и младшего обслуживающего персонала, согласованный с 
профсоюзным комитетом, должны быть вывешены на видном месте.

4.4. Для преподавателей, заместителя директора по УВР, вахтеров, 
ночных сторожей, уборщиц служебных помещений, дворника, настройщика 
музыкальных инструментов установлена 6-ти дневная рабочая неделя.

Продолжительность рабочего дня сторожа и вахтера определяется 
графиками сменности, составляемыми с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за месяц и утверждается директором 
школы.

Для ночных сторожей, вахтера ведется суммированный учет рабочего 
времени в соответствии с графиком сменности. Учетный период составляет 
один месяц.



Порядок введения суммированного учета рабочего времени 
устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 104 ТК 
РФ).

Продолжительность рабочего времени преподавателей, согласно ст. 333 
ТК РФ - 36 часов в неделю, согласно постановлению Министерства труда и 
социального развития РФ от 30 июня 2003 г. № 41, педагогическим 
работникам разрешается работать по совместительству по месту основной 
работы на основании заявления (до 18 часов в неделю) на усмотрение 
администрации.

Для директора, заместителя директора по АХЧ, секретаря, 
библиотекаря, инспектора по кадрам, специалиста по охране труда, 
сантехника, электрика, гардеробщицы установлена 5- дневная рабочая 
неделя.

4.5. Дополнительные занятия и переносы преподавателями занятий с 
учащимися могут проводиться только с разрешения администрации школы.

4.6. В дни осенний, зимних и весенних каникул, а также в летние 
месяцы, не совпадающие с очередным отпуском, работодатель имеет право 
привлекать преподавателей школы к выполнению работы по их 
специальности, внеклассным (внешкольным) мероприятиям в пределах 
времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

4.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
работодателем совместно с профсоюзным комитетом. Отпуска 
преподавателям должны предоставляться, как правило, в летний период. 
Неоплачиваемые дополнительные отпуска, предусмотренные статьей 128 ТК 
РФ, должны предоставляться работникам по их заявлению в любое время.

5. Поощрения за успехи в работе
5.1. За образцовое выполнение работниками школы трудовых 

обязанностей, новаторство в труде, успехи, достигнутые ими в обучении и 
воспитании детей, продолжительную безупречную работу, общественную 
деятельность, применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) выдача премии.
5.2. Поощрения, предусмотренные настоящим пунктом, применяются 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом.
5.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и 
льготы в области социально-культурного обслуживания (туристические 
путевки, путевки в Дома отдыха и т.д.).

5.4. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в 
вышестоящие организации к поощрениям: присвоению почетных званий, 
награждению Почетными грамотами, нагрудными значками, 
Правительственным наградам.



6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или 
общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы 
применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
6.3. Вышеперечисленные дисциплинарные взыскания налагаются 

директором.
6.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 
причин обязанностей трудового распорядка.

6.5. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания производится 
работодателем по согласию с профкомом.

6.6. Работодатель имеет право вместо вынесения дисциплинарного 
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 
рассмотрение трудового коллектива, товарищеского суда, общественной 
организации.

6.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для 
применения взыскания.

6.8. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца 
со дня его обнаружения (не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске) и не позднее шести месяцев со дня совершенствования 
проступка.

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

6.10. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника.

6.11. Взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под 
расписку в трехдневный срок. Работник имеет право обжаловать вынесение 
взыскания в комиссии по трудовым спорам.

6.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается 
не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

6.13. Работодатель по своей инициативе или по ходатайству трудового 
коллектива может издать приказ о снятии взыскания, если член коллектива 



не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как 
добросовестный работник.

6.14. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
школе на видном месте.

6.15. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 
обязательными для всех работников школы. С ними должны быть 
ознакомлены се члены коллектива.


