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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации в целях упорядочения работы ОУ и укрепления трудовой 

дисциплины утверждены и разработаны следующие правила. 

 

1.Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

распространяются на работников МБУДО «Пичаевской ДШИ» и имеют целью 

обеспечить эффективную организацию работы коллектива образовательного 

учреждения, полное и рациональное использование рабочего времени, укрепление 

дисциплины труда и достижении наилучших качественных показателей. 

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. 

1.9. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или 

вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 
 

1.10. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем с учетом мнения трудового коллектива. 

1.11. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка решаются администрацией МБУДО «Пичаевской ДШИ», а также 

трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим 

законодательством. 
 

 

2.Основные права и обязанности работодателя 
 

2.1. Работодатель имеет право: 

 

- заключать, изменять  и  расторгать трудовые договоры с  работниками  в 

порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 
 

 

2.2. Работодатель обязан: 

 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- «-заработная плата работникам производится путём перечисления денежных 

средств на банковскую карту работника два раза в месяц: 



- 27-го числа каждого текущего месяца – за первую часть месяца; 

- 12-го числа каждого месяца, следующего за расчетным – за вторую 

половину месяца. 

 Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, ее необходимо выплатить накануне этого дня.»; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- осуществлять контроль качества образовательного процесса, соблюдения 

расписания занятий, выполнения образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшения деятельности МБУДО «Пичаевской ДШИ», поддерживать и поощрять 

лучших работников; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение госнадзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда работников и 

обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование 

всех рабочих мест, создавать условия, соответствующие правилам по охране 

труда, технике безопасности и санитарным правилам; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

- по письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 

другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного Работодателя 



и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно; 

- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности (статья 66.1. 

Трудового кодекса РФ) в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1. Трудового 

кодекса РФ. 

Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную 

командировку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, 

а также возмещает расходы, связанные со служебной командировкой. 

Работодатель не направляет в служебную командировку беременных женщин 

и работников, не достигших 18 лет. 

Работодатель направляет в служебную командировку только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленным 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации следующих работников: 

-инвалидов; 

-женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

-у которых дети-инвалиды; 

-осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленным федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравмы) 

работника. 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом 

комиссию в составе трех человек. 

По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия 

составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению 

причин, которые привели к микроповреждению (микротравме). 

 

3.Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Работник имеет право на: 

 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены с ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- дополнительную профессиональную подготовку в порядке, установленном 

ТК РФ, иными  федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами  и коллективным договором  формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

через своих представителей, а также на информацию  о выполнении 

коллективного договора, соглашения; 

- защиту  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми  не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ст. 237 

ТК РФ, иными федеральными законами; обязательное социальное страхование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами.  

 

3.2 Работник обязан: 
 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, руководствоваться должностными  инструкциями, 

утвержденными приказом руководителя ДШИ; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- точно исполнять приказы и распоряжения работодателя (его заместителя), 

изданные в пределах его компетенции и в установленной законодательством 

форме. 

- строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение правил и норм по 

технике безопасности и охране труда, производственной санитарии, гигиены и 

противопожарной безопасности; 



- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества 

работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, обеспечивать 

охрану их жизни и здоровья, уважать честь и достоинство обучающихся и других 

участников образовательных отношений, защищать их от всех форм физического 

и психического насилия; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе, быть внимательными и 

вежливыми с другими работниками образовательной организации и родителями 

(законными представителями) обучающихся; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень, не реже, чем 

один раз в 3 года; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте и иных помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- участвовать в работе педагогического совета, в заседаниях предметных 

комиссий, в проведении зачетов и экзаменов; 

- участвовать в общественной, культурно-просветительской, творческой 

деятельности коллектива образовательной организации. 

- соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего 

трудового распорядка. 
 

4.Прием и увольнение работников 
 

4.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном учреждении. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства.           

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, 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 (случаях, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 

Работника ведется трудовая книжка) и осуществляющая других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы об образовании и (или) квалификации или наличии специальных 

знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, 

если этого требует работа; 

- идентификационный номер налогоплатильщика (ИНН); 

- документы 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, 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, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья, предупреждения возникновения и распространения заболеваний (ст.213 

ТК РФ). 

       К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее профессиональное образование, а также лица, 

имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 

К трудовой и педагогической деятельности в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
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преступления против жизни и здоровья свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления)), половой 

неприкосновенности половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности, имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке (ст.351.1 ТК 

РФ). 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правому регулированию в 

области здравоохранения (ст. 331 ТК РФ). 

4.2. Трудовой договор с работником образовательного учреждения 

заключается на неопределенный срок и на определенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условия ее выполнения в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. 

Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. 

Приказ объявляется работнику под роспись. 

Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с 

учетом характера предстоящей работы, условий ее выполнения или интересов 

работника, а также в случаях, предусмотренных законодательством (ст.59 ТК РФ). 

4.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют заверенную работодателем по основному месту работы 

копию трудовой книжки и (или) сведения и трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде). 

4.4. При приеме работника работодатель обязан: 

- ознакомить с Уставом образовательного учреждения, с порученной работой, 

условиями и оплатой труда, локальными нормативными актами, разъяснить его 

права и обязанности согласно должностным инструкциям; 

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;  

- проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

4.5.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 Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 



- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

Федеральным законом. 

4.6.Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у 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 muzschool-pichaevo@rambler.ru: 

-в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

-при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

4.7.В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, 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 Пенсионного фонда РФ. 

4.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

у данного Работодателя. 

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 трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

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 Трудовым кодексом 
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РФ, 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 послу 

увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех 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). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие 

статью, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.9.По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не представлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

4.10.В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожаре, 

наводнения, эпидемии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, 

работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй 

и третьей статья 72 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

4.11.В связи с изменениями в организации работы (изменений режима 

работы, количества классов, введение новых форм обучения и т.п.) допускается 

при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, 

изменение условий труда работника:  

- системы и размеры оплаты труда,  

-льгот, режима работы,  

- изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

рабочего времени,  

- установление или отмена дополнительных видов работ, совмещение 

профессий, изменение наименование должностей и другие.  

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.74 ТК РФ). 



Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

4.12.В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие 

срочный трудовой договор, не могут  расторгнуть такой договор досрочно, кроме 

случаев, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за 

три дня до увольнения. В случаях если ни одна из сторон не потребовала 

расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

4.13.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, 

либо по несоответствию должности. Допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по 

получении предварительного согласия соответствующего выборного 

профсоюзного органа образовательной организации (при наличии). 

Возможно увольнение: 

- за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных 

причин (п.5 ст.81 ТК РФ); 

- прогул или отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение 

рабочего дня без уважительных причин (п.6 ст.81 ТК РФ); 

- появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии 

наркотического или токсического опьянения (п.6 ст.81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ст.81 

ТК РФ); 

- повторное в течение года грубое нарушение устава МБУДО «Пичаевская 

ДШИ»; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося 

производится при условии доказанности вины увольняемого работника в 

совершенном проступке, без согласия с выборным профсоюзным органом 

образовательной организации (при наличии). 

4.14.В день прекращения трудового договора (увольнения) администрация 

МБУДО «Пичаевская ДШИ» производит с увольняемым работником полный 

денежный расчет и обязана выдать ему трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности в МБУДО «Пичаевская ДШИ». 

Если в день прекращения трудового договора (увольнения) выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в 

образовательной организации невозможно в связи с отсутствием работника либо 

его отказом от их получения, МБУДО «Пичаевская ДШИ» обязано 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 в МБУДО 

«Пичаевская ДШИ». 

4.15. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из анкеты, 

автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях и увольнениях. На всех работников заполняется личная карточка 

формы Т-2. Личное дело и личная карточка хранятся в данном образовательном 

учреждении. 

4.16. При смене собственника имущества, изменении подведомственности 

(подчиненности) учреждения, а равно при ее реорганизации (слиянии, 

присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые отношения с 

согласия работника продолжаются. 

 
 

 

 

5.Режим работы учреждения. Рабочее время работников. 
 

5.1. В МБУДО «Пичаевская ДШИ» устанавливается 6-дневная рабочая 

неделя с одним выходным. Выходным днем является воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня для руководителя, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели – для мужчин и 36-часовой рабочей недели – для женщин, преподавателей 

– из расчета 36-часовой рабочей недели. Установленная продолжительность 

рабочего времени сокращается на 1 час накануне праздничных дней. Графики 

работы утверждаются директором  образовательной организации и 

предусматривают  время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Расписание занятий, согласованное с педагогическим советом, должно 

быть вывешено на видном месте. 

5.2.Режим работы директора – 5–дневная рабочая неделя (36 часов) с 

ненормированным рабочим днем. 

5.2.1.Рабочее время преподавателей и концертмейстеров определяется 

учебным расписанием, планами работы школы, выполнением обязанностей, 

возложенных на них Уставом школы, должностными инструкциями, приказами 

администрации школы. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная 

работа, индивидуальная работа с учащимися, творческая работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 



предусмотренная планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. 

5.2.2.Продолжительность рабочего времени ( норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 

часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается преподавателям. 

5.2.3.Исчисление заработной платы преподавателей и концертмейстеров 

производится исходя из продолжительности нормируемой преподавательской 

работы. 

5.2.4. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, 

выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной 

нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится из установленного 

размера ставки заработной платы пропорционально фактически определенному 

объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы. 

5.2.5.Нормируемая часть рабочего времени преподавателей, предусмотренная 

для проведения учебных занятий определяется в астрономических часах и 

включает в себя, как время уроков, так и короткие перерывы (перемены между 

уроками) установленные для обучающихся. 

5.2.6. Перерыв на отдых и прием пищи – не более 2 часов, которые не входят 

в продолжительность рабочего времени. Перерывы для отдыха и питания 

педагогических работников устанавливаются в течение перерывов между 

занятиями, соответственно расписанию преподавателя. 

5.2.7.Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом ДШИ, правилами внутреннего трудового 

распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками и регулируется 

личными планами педагогического работника, и включает: 

 участие в работе педагогических советов, в методической работе 

МО, работе по проведению родительских собраний;

 участие в конкурсах и работа с перспективными обучающимися;

 репетиционная работа;

 внеклассная и воспитательная работа с обучающимися;

 консультативная помощь родителям;

 концертная и выставочная деятельность;

 ведение учебной документации и др.

5.2.8.При составлении расписания учебных занятий необходимо исключить 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная 

последовательность и не образовывались длительные перерывы, которые в 



отличие от коротких (перемен) между каждым учебным занятием, установленных 

для обучающихся, рабочим временем педагогических работников не является. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 

выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.2.9.Периоды каникул, установленных для обучающихся и не совпадающие 

с ежегодным оплачиваемым основным и дополнительным отпусками работников 

(далее – каникулярный период), являются для педагогических работников 

рабочим временем. 

В каникулярный период преподаватели осуществляют работу в пределах 

нормируемой части их рабочего времени, а также педагогическую, методическую, 

организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки педагогической работы), определенной им до начала каникул, и 

времени, необходимого для выполнения работ, с сохранением заработной платы, в 

установленном порядке. 

5.2.10.Период  отмены учебных занятий по санитарно– эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, являются рабочим временем 

педагогических и других работников школы. 

5.2.11.В каникулярное время педагогические работники и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и т.д.) в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.2.12. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в 

период, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более 

одного месяца, в оздоровительные образовательные лагеря и другие 

оздоровительные образовательные учреждения с дневным пребыванием детей, 

создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе 

общеобразовательных и других образовательных учреждений, определяется в 

порядке, предусмотренном разделом IV Положения об особенностях режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений, утвержденного Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 11.05.2016 г. №536 «Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом 

выполняемой ими работы и определяется графиком работы, коллективным 

договором. 

5.2.13. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для директора 

и  педагогических работников - 56 календарных дней. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 

до истечения шести месяцев. 



До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

-женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

-работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

-работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв 

работника из отпуска допускается только с его согласия в случаях, 

предусмотренных законодательством. 

Предоставляется по заявлению длительный отпуск сроком до одного года не 

реже через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, в соответствии 

с законодательством. 

5.3.Для уборщика производственных и служебных помещений 

устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего 

времени - 36 - часов в неделю. 

Работнику устанавливается ежегодный отпуск, продолжительностью 28 

календарных дня, в соответствии с графиком отпусков. Конкретные сроки 

предоставления ежегодного отпуска определяются по согласованию с 

Работодателем. 

      5.4.Оператор газовой котельной – работает посменно. Время работы 

определяется графиком сменности, утвержденным директором. В связи с 

особенностями трудовой деятельности в течение дня неравномерно 

распределяется нагрузка, рабочий день дробиться на части.  

            График работы объявляется работникам пол личную подпись не позднее, 

чем за два месяца до введения его в действие. 

          Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляется не 

более 14 часов. Перерыв для отдыха и питания (30 мин) предоставляется каждые 4 

часа работы. 

Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено 

графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке 

согласовываются работником с руководством 5.5.Очередность предоставления 

ежегодных отпусков устанавливается администрацией образовательной 

организации совместно с общим собранием трудового коллектива. Отпуска 

преподавателей должны предоставляться, как правило, в летний период. 

5.6.Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже одного раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год. 

5.7.Работникам запрещается в рабочее время: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 



- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

- оставлять обучающихся без присмотра; 

- удалять обучающегося с уроков; 

- говорить о недостатках и неудачах обучающихся при других родителях и детях; 

- унижать достоинство обучающихся; 

- отвлекать работников образовательной организации от их непосредственной 

работы, созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам во время проведения образовательного процесса. 

5.8.Посторинним лицам разрешается присутствовать на уроках по 

согласованию с администрацией образовательной организации. Вход в класс 

после начала урока разрешается только директору в исключительных случаях.  

Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы во время проведения уроков, в присутствии обучающихся. 

5.9.В помещениях запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах, без второй обуви; 

- громко разговаривать в коридорах; 

- курить в помещениях и на территории. 

5.10. Администрация образовательной организации организует учет явки на 

работу и уход с нее всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как 

можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

отвлекать преподавателей, администрацию 

    5.11.Режим работы школы: 

    5.11.1.Учреждение работает по графику шестидневной рабочей недели с 

одним выходным днем – воскресенье, часы работы с 8:00 до 20:00. 

Администрация – с 8.00 - 8.30 и с 12.30 до 19.00 

Учебные занятия – 13.00 - 20.00 

5.11.2.Продолжительность урока – 45 минут, перерыв – от 5 до10 минут. 

Учебный год в учреждении начинается 1 сентября.  

5.11.3.Расписание занятий составляется максимально удобным для учащихся. 

Все изменения в расписании, перенос уроков, смена класса, замена 

преподавателя, назначение репетиций в зале согласовываются с руководителем 

учреждения. 

5.11.4.Все работники учреждения обязаны приходить на работу за 10 минут 

до начала рабочего времени. 

5.11.5.Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение 

работников учреждения к некоторым видам работ в праздничные и выходные дни 

допускается. 

Работа за выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 



В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

Также работники могут привлекаться к дежурству в выходные и нерабочие 

праздничные дни, которые компенсируются предоставлением отгула той же 

продолжительности, что и дежурство. 
 

 

6.Оплата труда 

    

 6.1.Выплата заработной платы работникам образовательной организации 

осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, органов 

государственной власти области, местного самоуправления, содержащими нормы 

трудового права, Положением об оплате труда МБУДО «Пичаевская ДШИ». 

6.2.Размеры доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего и 

премиального характера устанавливаются в пределах имеющихся средств на 

оплату труда с учетом мнения трудового коллектива, комиссии по установлению 

стимулирующих и премиальных выплат образовательной организации, в пределах 

фонда оплаты труда. 

6.3.Выплаты компенсационного характера за условия труда, отклоняющиеся 

от нормальных (работа ночная, сверхурочная, в выходные и праздничные дни, при 

неблагоприятных (вредных) условиях труда), устанавливаются коллективным 

договором в размерах, предусмотренных действующим законодательством. 

6.4. Заработная плата работникам производится путём перечисления денежных 

средств на банковскую карту работника два раза в месяц: 

- 27-го числа каждого текущего месяца – за первую часть месяца; 

- 12-го числа каждого месяца, следующего за расчетным – за вторую 

половину месяца. 

 Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, ее необходимо выплатить накануне этого дня. 

Заработная плата конкретному работнику устанавливается трудовым 

договором в соответствии с действующим в учреждении Положением об оплате 

труда. 

6.5.При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель 

выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании 

электронного листка нетрудоспособности, далее – ЭЛН. 

Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с 

номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством 

уважительной причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты 

пособия по временной нетрудоспособности. 

 

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 



7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, установленных: 

- Уставом образовательного учреждения 

- трудовым договором, 

- настоящими Правилами, 

- приказами и письменными распоряжениями руководителя 

(уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим 

законодательством  

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2.Работодатель имеет право на применение следующих дисциплинарных 

взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8, 11 ст. 81 ТК РФ). 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Отказ от дачи письменного 

объяснения, либо устное объяснение, не препятствует применению взыскания. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

7.4.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения и (или) Устава МБУДО «Пичаевская ДШИ» 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 

его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 



7.9. Взыскания автоматически снимаются, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года со дня 

применения дисциплинарного взыскания не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. 

7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

выборного профсоюзного органа. 

7.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не 

применяются меры поощрения. 

7.12.Педагогические работники образовательной организации могут быть 

уволены за совершения аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы. К аморальным проступкам может быть отнесено рукоприкладство 

по отношению к обучающимся, нарушение общественного порядка, в том числе и 

не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению преподавателя. 

Преподаватели могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или)психическим насилием над личностью 

обучающихся. Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного 

взыскания. 

7.13.Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение 

в связи с аморальным проступком и применением мер физического и (или) 

психологического насилия производятся без согласования с общим собранием 

трудового коллектива. 
 

8.Поощрения за труд 
 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе работодатель поощряет работников: 

- объявляет благодарности; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- награждает почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессию. 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. Поощрения объявляются приказом 

руководителя и доводятся до сведения коллектива. Сведения о награждениях и 

поощрениях работника заносятся в трудовую книжку и в личную карточку (форму 

Т2) работника. 

8.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 

области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в 

санатории и дома отдыха, улучшение жилищно-бытовых условий и т.д.). 



8.4. За особые трудовые заслуги работники могут быть представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам, присвоению званий, повышению 

квалификационных категорий. 
 

9.Защита персональных данных работников 

             

9.1.Персональные данные работника – информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

работника. 

 9.2.Обработка персональных данных работника – получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных 

данных работника. 

 9.3.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель 

и его представители при  обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

- обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества; 

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также 

о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение; 

- работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной 

жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия; 

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами; 

- при принятии, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных 



исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения; 

- защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

- работники должны быть ознакомлены под роспись с документами 

работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны; 

- работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников. 

       9.4.Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ и иных 

федеральных законов. 

       9.5.При передаче персональных данных  работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других 

случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что 

эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 

получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном ТК РФ и 

иными федеральными законами;  

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации в соответствии с локальным нормативным актом, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работникам трудовой функции; 

 - передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать 



эту информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

 9.6. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

настоящего Кодекса или иного федерального закона. При отказе работодателя 

исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить 

в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера 

работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 

точку зрения; 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 9.7.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 

и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

 9.8.Разглашение работником охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашение персональных данных другого работника является основанием для 

увольнения работника по инициативе работодателя. 

 

10.Организация видеонаблюдения на территории и в помещениях 

учреждениях 

 

 10.1. В целях охраны территории и периметра учреждения, обеспечения 

личной безопасности работников и обучающихся, контроля за соблюдением 

Правил внутреннего трудового распорядка, контроля за соблюдением 

обучающимися Правил для учащихся, соблюдения пропускного режима, 

обеспечения сохранности имущества учреждения, работников, обучающихся на 

территории и в помещениях учреждениях могут устанавливаться видеокамеры 

системы видеонаблюдения. 



10.2. Организация системы видеонаблюдения производится на основании 

Положения об организации видеонаблюдения – локального акта учреждения, 

который утверждается директором учреждения с учетом мнения профсоюзного 

комитета учреждения в порядке, установленном ТКРФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

10.3. С Положением об организации видеонаблюдения, а также с 

изменениями и дополнениями к нему подлежат ознакомлению все работники 

школы. 

10.4. Схема установки видеокамер разрабатывается администрацией школы. 

10.5.Установка видеокамер не допускается в туалетных комнатах, комнатах 

для переодевания работников учреждения и в иных местах, связанных с 

осуществлением личных нужд работников. 

10.6.  Зоной, свободной от видеоконтроля, является кабинет директора. 

10.7.Технические работники, ответственные за видеонаблюдение, в 

обязательном порядке подлежат ознакомлению с Положением о защите 

персональных данных и с Положением об организации видеонаблюдения. 

10.8. Видеозаписи системы видеонаблюдения являются конфиденциальной 

информацией, доступ к которой защищен паролем, назначенным и хранящемся 

директором учреждения.    

 10.9. Об организации видеонаблюдения и о внесении изменений в схему 

видеонаблюдения работодатель обязан предупредить письменно работника не 

позднее, чем за два месяца. 

 10.10. Зоны видеоконтроля оснащаются в общедоступных местах 

указателями типа: «Внимание! Работают системы видеоконтроля», «Внимание! 

Ведется видеонаблюдение». 

     

11.Заключительные положения 
 

11.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

обязательными для всех работников МБУДО «Пичаевская ДШИ». 

11.2.С Правилами внутреннего трудового распорядка, а также со всеми 

вносимыми в них изменениями, должны быть под роспись ознакомлены все 

работники. 

11.3.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

11.4.Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном 

месте. 
 


