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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  
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ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ, Федеральным 

законом от 23.12.2010 № 387-ФЗ,  Федеральным законом от 29 декабря 2012 

года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  Федеральным 

законом  от 02.07.2013 № 185-ФЗ), Федеральным законом от 16.12.2019 N 

439-ФЗ, Федеральным законом  от 01.04.2019 № 48-ФЗ,  Федеральным 

законом от 14.07.2022 г. №326 – ФЗ, Уставом МБУДО ДШИ №11 им. М. И. 

Носырева (далее-Школа).  

1.2. Внутренний трудовой распорядок в Школе определяется 

настоящими Правилами, принимаемыми общим собранием работников 

Школы по представлению администрации. 

1.3. Правила  призваны четко регламентировать организацию работы 

всего трудового коллектива Школы, способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил решаются 

администрацией Школы в пределах предоставленных ей прав. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников по основному месту 

работы и внешнему совместительству  

2.1. Прием на работу в учреждение осуществляется на основании  
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трудового договора (контракта). 

2.2. Трудовой договор (контракт) между работником и учреждением 

заключается в письменной форме. Прием на работу проводится по конкурсу 

и оформляется приказом директора Школы. 

2.3. При заключении трудового договора работник по требованию  

работодателя (ТК РФ ст. 65) представляет следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

(в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ)  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; (Федеральный закон от 01.04.2019 N 48-ФЗ)  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; (Федеральный закон от 02.07.2013 N 

185-ФЗ)  

- 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,  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача, либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ (ст. 65 ТК РФ); 

- 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; (Федеральный закон от 23.12.2010 N 387-ФЗ). 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, 

поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 



с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный Фонд пенсионного и 

социального страхования сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

(в ред. Федеральных законов от 01.04.2019 N 48-ФЗ, от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).  

2.4. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонд 

Пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

(Федеральный закон № 439 от 16.12.2019г. ст. 66.1). В сведения о трудовой 

деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом информация. В случаях, установленных настоящим 

Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе 

с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. Лицо, имеющее 

стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: у работодателя по последнему месту работы (за период работы 

у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; в Фонде Пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; с использованием единого 



портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным 

в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: в период работы 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении 

в день прекращения трудового договора. В случае выявления работником 

неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, 

представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Фонд Пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

Пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

2.5. При приеме работника или переводе его в установленном порядке 

на другую работу администрация, в лице сотрудника отдела кадров, обязана 

ознакомить его со следующими документами: а) Уставом Школы: б) 

Коллективным договором (при наличии); в) Правилами внутреннего 

распорядка: г) должностными требованиями (инструкциями); д) приказами 

по охране труда и пожарной безопасности. (С работником проводится 

первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа по охране труда и техники безопасности»); е) условиями труда 

и его оплатой.  

2.6. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

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, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

за ними места работы (должности) и среднего заработка.(ТК РФ ст. 185.1) 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.  



2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.  

2.8. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки в установленном порядке, в том случае, когда работа у 

данного работодателя является основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным Федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу 

и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

2.9.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, 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. Личное дело и карточка хранятся в Школе.  

2.10. Прием по внешнему совместительству осуществляется по 

трудовому договору на условиях работы в свободное от основной работы 

время. Продолжительность рабочего времени по совместительству не должна 

превышать 4 часов в день и половины месячной нормы рабочего времени. По 

желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. Оплата производится 

пропорционально отработанному времени. Лицам, работающим по 

совместительству ежегодны отпуск предоставляется одновременно с 

отпуском по основному месту работы. На работников, работающих по 

совместительству распространится все гарантии и компенсации, 

предусмотренные законодательством в полном объеме. Трудовой договор 

может быть заключен как на неопределённый срок, так и определённый 

период. Прекращен может быть трудового договор с внешним совместителем 

в случае его собственного желания, окончания срока договора, либо в случае 

приема на работу работника, для которого эта работа будет основной, о чем 

работодатель предупреждает указанное лицо не менее, чем за 2 недели до 

прекращения трудового договора. 

2.11. Перевод работников на другую работу производится только с их 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника: по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника в связи с простоем, в т.ч. частичным.  

2.12. Работник должен быть поставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если 

прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник 

не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 



обязан в письменной форме предложить другую имеющуюся работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или ниже 

оплачиваемую работу).  

2.13.В соответствии с законодательством о труде работники, 

заключившие трудовой договор (контракт) на определенный срок, имеют 

право расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели.  

2.14. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в 

случаях (общие основания для расторжения трудового договора): 

2.14.1) ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем; 

2.14.2) увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на 

другую работу, и по получении предварительного согласия 

соответствующего выборного профсоюзного органа Школы. Увольнение за 

неоднократное неисполнение работником трудовых обязанностей без 

уважительных причин (п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

2.14.3) несоответствия работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации; 

2.14.4) смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

2.14.5) неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2.14.6) однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены) (п. 6 ст. 81 ТК РФ); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (п. 6 ст. 81 

ТК РФ); 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

е) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя п. 7 ст. 81 ТК 

РФ); 

2.14.7) непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, 

непредставления или представления неполных или недостоверных сведений 

о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя.  

2.14.8) совершения работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы (п. 8 ст. 81 ТК РФ) производятся при условии доказанности вины 

увольняемого работника в совершенном поступке, без согласования с 

выборным профсоюзным органом Школы;  

2.14.9) принятия необоснованного решения руководителем 

организации (филиала, представительства), его заместителями и главным 

бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

2.14.10) однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых 

обязанностей; 

2.14.11) представления работником работодателю подложных 

документов при заключении трудового договора; 

2.14.12) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев 

после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или 

военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 



обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации; 

2.14.13) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами. 

2.15. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 

части первой ст. 81 ТК РФ допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (часть шестая введена 

Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ).   

Прекращение трудового договора  

оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. Днем 

прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации (в ред. Федерального закона от 

14.07.2022 N 240-ФЗ). В сведения о трудовой деятельности включаются 

информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, 
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переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении 

работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом информация. В случаях, установленных настоящим 

Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе 

с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у 

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

 в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом; 

 в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления; 

 при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 
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деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

2.16.В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой (часть четвертая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

ФЗ).  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона (часть 

пятая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ). 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя.  

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 

83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 

второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с 
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настоящим Кодексом, иным Федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя) (часть шестая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

ФЗ). 

3. Основные права и обязанности работников  

3.1. Работники Школы обязаны: а) работать честно и добросовестно, 

строго выполнять учебный режим, требования Устава Школы и Правил 

внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя 

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) полностью соблюдать 

требования по технике безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно 

сообщать администрации; г) беречь общественную собственность и 

воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному 

имуществу; д) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские 

осмотры, флюорографию, сдавать анализы, проходить другие процедуры, 

предписанные для работников образовательных учреждений. е) содержать 

рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Школы. ж) 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. з) беречь имущество Школы, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. и) своевременно 

заполнять и аккуратно вести установленную документацию. Круг 

конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

Школы на основании квалификационных характеристик, 

тарифноквалификационных справочников и нормативных документов.  

3.2. Работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени (Сверхурочная работа): ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период (ТК РФ ст.99). Привлечение работодателем 

работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в 

следующих случаях: 1) при необходимости выполнить (закончить) начатую 

работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим 
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условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 

установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу 

или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), государственного или муниципального 

имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 2) при 

производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 

или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 3) для 

продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. Привлечение 

работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 1) при производстве работ, необходимых 

для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 2) при производстве общественно необходимых работ по 

устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, 

холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; (в ред. Федерального закона 

от 07.12.2011 N 417-ФЗ) 3) при производстве работ, необходимость которых 

обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также 

неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае 

бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. В других 

случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного 

согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от сверхурочной работы. Продолжительность 

сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить 

точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.  



Гарантии,  предусмотренные ч.2 ст. 259 ТК РФ,  предоставляются также 

работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход 

за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более 

детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста четырнадцати лет (в ред. Федеральных законов от 

19.11.2021 N 372-ФЗ, от 07.10.2022 N 376-ФЗ, от 25.12.2023 N 642-ФЗ) 

3.3. Согласно Федеральному Закону № 161 от 24.11.1995г. «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации» установлено 

предоставление инвалидам ежегодного отпуска не менее 30 календарных 

дней. Право на страховую пенсию по старости имеют лица, достигшие 

возраста 65 и 60 лет (соответственно мужчины и женщины) (с учетом 

положений, предусмотренных приложением 6 к Федеральному закону № 350 

от 03.10.2018г.). Продолжительность ежегодного календарного отпуска для 

несовершеннолетних – 31 календарный день. Одному из родителей (опекуну, 

попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по его желанию в удобное для него время (ст.262 ТК РФ). 

3.4. Ст. 92 ТК РФ предусмотрена сокращенная продолжительность 

рабочего времени для следующих категорий работников: для работников в 

возрасте  до 16 лет – не более 24 часов в неделю; для работников в возрасте 

от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; для работников, являющихся 

инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю; для работников, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4. Обязанности администрации 

Администрация Школы обязана:  

4.1. Организовать труд преподавателей и других работников школы 

так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, 

закрепить за каждым работником рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим 

работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий 

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

исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 

инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе 

материалов.  

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса 

путем посещения и разбора уроков, проведения административных 

контрольных работ и т.д., 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. Выдавать заработную плату два раза в месяц в 

установленные сроки.  

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  

4.7. 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.  

4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарии и гигиене.  

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.  

4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и 

другого имущества работников и учащихся.  

4.11. Производить оплату труда в МБУДО ДШИ № 11 два раза в месяц 

- 20-го и 5-го числа каждого месяца.  

4.12. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в 

соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря. 

4.13.Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками Школы. 

5. Рабочее время и время отдыха 

 5.1. Для работников, преподающих специальные дисциплины, в Школе 

устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 

(воскресенье) в соответствии с их учебной нагрузкой. Для работников 

административного персонала - 5-дневиая неделя. Продолжительность 

рабочего дня (смены) для руководящего, административно- хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы. Графики работы утверждаются директором Школы по 

согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания.  

5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 



запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. Дежурства во внерабочее время допускаются в 

исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим 

предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

 5.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный 

год утверждает директор Школы до ухода работника в отпуск. При этом: а) у 

педагогических работников, как правило, должен сохраняться объем учебной 

нагрузки; б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; в) объем 

учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение учебной 

нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось 

количество учащихся или количество часов по учебному плану, учебной 

программе.  

5.4. Расписание занятий составляется администрацией Школы, исходя 

из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени 

педагогических работников.  

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 отмены занятий в Школе 

они могут привлекаться администрацией Школы к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не 

превышающего его 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 (совещания) Совета, Педагогического 

совета, внутри школьных методических объединений не должны 

продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - 

полутора часов, собрания школьников - одного часа.  

Преподаватель обязан:  

5.7. Вовремя начинать занятия по установленному расписанию.  

5.8. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для преподавателей и учащихся.  

5.9.К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 

работы.  

5.10. Безусловно выполнять распоряжения учебной части точно и в 

срок.  

5.11. Выполнять все приказы директора Школы безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 

трудовым спорам.  

5.12. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: • 

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы без 

уведомления администрации; • отменять, удлинять или сокращать 



продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;  

5.13. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с 

согласия преподавателя и разрешения директора 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.  

5.14.В помещениях Школы запрещается: • нахождение в верхней 

одежде и головных уборах; • громкий разговор и шум в коридорах во время 

занятий.  

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;  

• награждение почетной грамотой;  

• представление к званиям и государственным наградам Российской 

Федерации; 

 представление к званию лучшего по профессии (ст. 191 ТК РФ); 

 • премирование, установление персональной надбавки, надбавки за 

интенсивность и специальный режим работы в соответствии с «Положением 

о порядке и условиях оплаты труда работников муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования Детская школа искусств № 11им. 

М. И. Носырева городского округа город Воронеж». 

 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.  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

7.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или 

применение мер общественного воздействия: а) замечание: б) выговор: в) 

увольнение.  

7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится 

администрацией в пределах предоставленных ей прав.  

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

истребуются объяснения 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 в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятие 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. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт (часть первая в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). Непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

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. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) 

работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 

N 90-ФЗ).  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 

N 90-ФЗ). 

7.6. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Школы вправе 

снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя 

или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию 

не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник 

(Ст. 194 ТК РФ).  

7.7. Увольнение по дисциплинарному взысканию применяется за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/43ed606b7fffbec97c5ef7e6037b56e62094b34d/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/43ed606b7fffbec97c5ef7e6037b56e62094b34d/
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https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464894/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/43ed606b7fffbec97c5ef7e6037b56e62094b34d/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/43ed606b7fffbec97c5ef7e6037b56e62094b34d/


обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом Школы. 

Правилами внутреннего распорядка), если уже применялись меры 

дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в том числе за 

отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения.  

7.8.В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального 

проступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций (Ст. 81 ТК РФ) 
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