
 

ПРАВИЛА 

внутреннего распорядка работников МАУДО СЮТ 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Правила внутреннего распорядка способствует укреплению трудовой 
дисциплины, сознательному, творческому отношению к своей работе, 
рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 
качественного улучшения учебно-воспитательной, инструктивно-
методической, хозяйственно-финансовой деятельности организации. 

2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, 
решаются администрацией в пределах предоставленных ей права в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством и правилами 
внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным 
комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в 
соответствии с его полномочиями. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ НА РАБОТУ 

1. Работники Станции реализуют право на труд путем заключения 
трудового договора (контракта) о работе в  данном учреждении. 

2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от 
поступающего: 

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;  
- военный билет для военнообязанных; 
- паспорт; 
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детском учреждении; 
- документы об образовании; 
- справка об отсутствии судимости. 

     При поступлении на работу по совместительству работники обязаны 
предоставить администрации справку с основного места работы.  
На всех принимаемых работников директор издает приказ о приеме (под 
роспись), где указывается должность, характер работы (на время декретного 
отпуска), условия оплаты труда. 
     На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 
книжки в порядке, установленном действующим законодательством. На 



работающих по совместительству трудовая книжка ведется по месту 
основной работы. 
 
     Трудовая книжка директора хранится в Управлении образования  
г. Оренбурга, а все остальные книжки хранятся в организации как бланки 
строгой отчетности. 
     На каждого работника организации ведется личное дело, которое может  
состоять из личной карточки Т2, автобиографии, выписок из приказа о 
назначении, переводе, увольнении, перемещении по службе, прохождении 
курсов, сведения о награждении и поощрении, трудового договора. 
     3. При приеме на работу администрация обязана: 
- ознакомить работника с его должностными обязанностями, разъяснить его 
права и обязанности в соответствии с локальными актами и Уставом СЮТ. 
- ознакомить с коллективным договором, правилами внутреннего распорядка, 
инструкциями по организации охраны жизни и здоровья, 
проинструктировать по технике безопасности охраны труда, 
противопожарной безопасности, антитеррористической защищенности с 
оформлением в журнале установленной формы. 
 
    4. Перевод работника на другую работу производится строго в 
соответствии с действующим законодательством, с согласия работника, 
оформляется соответствующим приказом. 
 
    5. Расторжение трудового договора может иметь место только на 
основаниях, предусмотренных законодательством. Работники имеют право 
расторгнуть договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об 
этом администрацию письменно за 2 недели. При расторжении трудового 
договора по уважительным причинам работники предупреждают об этом 
администрацию письменно за 2 недели. 
     
         По истечении срока после предупреждения работник вправе прекратить  
работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести 
с ним расчет. 
        По договоренности между работником и администрацией договор, 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 
выполнению работы по договору, нарушения администрацией 



законодательства о труде, коллективного и трудового договора и другим 
уважительным причинам. 
      Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 
организации. 
      Директор организации может быть освобожден органом, который его 
назначил, в соответствии с законодательством. Увольнение работников по 
результатам аттестации, в случаях ликвидации учреждения, сокращения 
штатов допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на 
другую работу. 
     Уменьшение учебной нагрузки в течение учебного года допускается в 
случае недоукомплектованности групп творческих объединений. 
 
      6. В день увольнения администрация организации обязана выдать 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 
работником окончательный расчет. Запись о причинах увольнения должна 
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего 
законодательства. Днем увольнения считается последний день работы. 
 

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
 

1. Педагоги организации работают в соответствии с расписанием учебных 
занятий, утвержденным директором, составленным на основе годового 
календарного учебного графика, в соответствии с выполнением должностных 
обязанностей каждого работника организации. 

2. Режим работы директора устанавливается в соответствии с 
циклограммой, утвержденной Учредителем с выходными днями: суббота, 
воскресенье; режим работы заместителей директора, заведующих отделами, 
методиста определяется графиком, составленным с таким расчетом, чтобы во 
время функционирования организации один член администрации находился в 
организации. 

3. При проведении массовых и других мероприятий, связанных с учебно-
воспитательным процессом, работники организации могут быть задействованы в 
праздничные и выходные дни в соответствии с письменным приказом директора, 
согласованным с профсоюзным комитетом. За дежурство в праздничные дни 
предоставляется отгул или производится оплата в двойном размере.            
3.1. Учет рабочего времени каждого сотрудника организации ведется в табеле 
установленной формы (№ Т-1) ежемесячно, который сдается в бухгалтерию до 
15 числа, табель подписывает директор и ответственный за ведение табеля. 
Начисление заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, 



производится 1 раз в месяц. Заработная плата  за первую половину месяца 
работникам выдается  15 числа текущего месяца,  за вторую половину -  30 числа 
текущего месяца. 

3.2. При оформлении (открытии) больничного листа по временной 
нетрудоспособности, Работник должен любым доступным способом оповестить 
Работодателя об этом и выйти на работу на следующий рабочий день после 
закрытия больничного листа, также оповестив о закрытии больничного листа и 
выходе на работу. 

4. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 
необходимости не реже 2 раза в год. Заседания педсовета – 3-4 раза в год, 
родительские собрания – по годовому плану работы организации, их 
продолжительность 1,5-2 часа. 

 
5. График предоставления очередных отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом 
производственной необходимости. График отпусков составляется на каждый 
календарный год не позднее 15 декабря текущего года. 

  Предоставление отпуска директора оформляется приказом Управления 
образования г. Оренбурга, другим работникам организации – приказом по СЮТ. 
За время отсутствия директора (отпуск, курсы, болезнь) его замещает один из 
заместителей, полностью выполняя функциональные обязанности директора. 

 
Продолжительность ежегодного отпуска работников организации 

устанавливается в соответствии с действующим законодательством. В конце 
учебного года за 5 дней до ухода в отпуск педагогу предоставляются рабочие 
дни для оформления необходимой документации (планирование на новый 
учебный год, журнал учета рабочего времени, анализ за полугодие, год). 

 
6. На учебных занятиях посторонние лица могут присутствовать только с 

разрешения директора организации. Входить в кабинет во время занятия 
разрешается только директору организации его заместителям. Делать замечания 
во время учебных занятий не разрешается, в случае необходимости такие 
замечания делаются администрацией после учебных занятий в отсутствии 
обучающихся. 

4. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА 
 
- 08.00-08.15 – проверка учебных кабинетов дежурным администратором; 
- 08.30 – начало первого занятия по расписанию работы творческих 
объединений; 



- понедельник – работа творческих объединений, проведение мероприятий; 
- вторник - работа творческих объединений, совещание при директоре; 
- среда – методический день (педсовет, семинар-практикум, методическое 
объединение (окружное, городское)); 
- четверг - работа творческих объединений, проведение мероприятий; 
- пятница - работа творческих объединений, проведение мероприятий, 
родительские собрания; 
- суббота - работа творческих объединений, проведение мероприятий; 
- воскресенье – выходной день. 
В течение рабочего дня – влажная уборка помещений. 
В весенне-осенний период обязательна вторая обувь. 
 

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ: 
 

1. Работники организации обязаны: 

 добросовестно выполнять должностные обязанности; 

 правила внутреннего трудового распорядка и все локальные акты 
организации; 

 соблюдать дисциплину труда, рационально распределять и 
использовать рабочее время, своевременно и точно исполнять необходимые 
распоряжения администрации; 

 повышать свой профессиональный уровень (очные и дистанционные 
курсы повышения квалификации, обучающие семинары, проблемные 
краткосрочные курсы); 

 соблюдать технику безопасности и охрану труда, противопожарную 
безопасность и антитеррористическую защищенность; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, 
аккуратно вести всю отчетную документацию; 

 проходить в установленные сроки медицинские осмотры; 

 быть вежливым, тактичным в общении с обучающимися, работниками 
и родителями (законными представителями); 

 педагогические работники организации несут полную ответственность 
за жизнь и здоровье обучающихся во время проведения учебного занятия, 
массовых мероприятиях, организуемых организацией. Обо всех случаях 
травматизма немедленно сообщается администрации. 

 работники несут полную материальную ответственность за сохранение 
вверенного им имущества. 



2. Работники организации имеют право совмещать работу по профессиям 
и должностям согласно Единому квалификационному справочнику 
должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 
«Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

3. Круг основных обязанностей работников организации определяется 
Уставом, Правилами внутреннего распорядка, Единым квалификационным 
справочником должностей, должностными инструкциями и локальными 
актами, утвержденными в установленном порядке. 

Персональную ответственность за сохранность журнала учета рабочего 
времени несет педагог, контроль за ведением журналов учета рабочего 
времени выполняет зам. директора по УВР. Наличие журнала на рабочем 
месте обязательно. 

Все ключи от всех кабинетов находятся у вахтеров. 
График проведения массовых мероприятий утверждается заранее. 
 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
воспитании и обучении детей, продолжительный  и безупречный труд и т.д. 
применяются следующие поощрения: 

 
а – благодарность, грамота 
б – премия 
в – ценный подарок 
пункты а,в – применяются администрацией; 
пункт б – применяется вышестоящими органами образования по 

предоставлению администрации организации и профкома. 
2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
 

 
7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОГО ПОРЯДКА 

 
1. Нарушения 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 – замечание 
б – выговор 



в – увольнение может быть применено в соответствии с законодательством 
о труде. 

2. Дисциплинарные взыскания применяются директором. Администрация 
имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о 
нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 
быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 
объяснения не служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией 
непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 1 месяца со дня его 
обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в отпуске, но оно 
может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. 

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

4. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть 
подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия ПК, а 
председатель этого комитета без предварительного согласия вышестоящего 
профсоюзного органа. 

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

6. Приказ о взыскании, с указанием мотивов его применения объявляется 
работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 3-х дневный срок.  Приказ 
доводится до работников организации. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не 
подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей 
инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ 
(распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечение года, если работник не 
допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как 
добросовестный работник. 

7. Администрация организации принимает меры по обеспечению 
здоровьесберегающих технологий всех участников учебно-воспитательного 
процесса. 

8. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в здании 
организации на видном месте. 

 
 


