
УТВЕРЖДЕНО 

Директор АНО ДО «АКАДЕМИЯ 56» 

Н.Г. Овчинина  

Приказ № 8 от 21.08.2023г. 
 
 

ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка работников Автономной некоммерческой 

организации дополнительного образования «АКАДЕМИЯ 56» 

  

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями ст. 189 - 190 Трудового кодекса Российской Федерации 

нормативных правовых актов РФ, УР, муниципальных нормативных правовых актов и Уставом 

Автономной некоммерческой организации дополнительного образования «АКАДЕМИЯ 56» 

(далее –АКАДЕМИЯ). 

1.2. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени созданию условий 

для эффективной работы коллектива. 

1.3. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, коллективным договором, локальными актами АКАДЕМИИ. 

1.4. Настоящие Правила обязательны для ознакомления при приеме на работу в АКАДЕМИЮ. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников АКАДЕМИИ 

2.1. Трудовые отношения в АКАДЕМИИ регулируются Трудовым кодексом РФ, Законом "Об 

образовании в Российской Федерации", Уставом АКАДЕМИИ. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

АКАДЕМИЕЙ. При приеме на работу директор АКАДЕМИИ заключает с работником 

трудовой договор. На его основании в течение 3 дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под роспись. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями 

ст.59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора необходимы следующие документы 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- 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; 

- 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; 

- 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, которая выдана 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 федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, определенной Трудовым Кодексом 

РФ, 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 орган Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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). 

В целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и 

распространения заболеваний, при поступлении (до оформления приема) на работу работник 

проходит обязательный предварительный медицинский осмотр (обследование) с целью 

определения соответствия состояния здоровья лица, поступающего на работу, поручаемой ему 

работе, а также с целью раннего выявления и профилактики заболеваний. Обязанность по 

организации проведения предварительного осмотра работников возлагается на работодателя 

за счет его средств.  

Работники, осуществляющие деятельность в учреждении, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование.  

По результатам проведения медицинского осмотра работник предоставляет в 

АКАДЕМИЮ медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

2.5. При приеме на работу работник обязан ознакомиться со следующими документами: 

Уставом АКАДЕМИИ, правилами внутреннего трудового распорядка, приказом по охране 

труда и соблюдению техники безопасности, должностной инструкцией, локальными актами, 

касающимися компетенции поступающего на работу. 

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством. 

2.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в АКАДЕМИИ. 



2.10. Директор АКАДЕМИИ обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке предварительный и периодический медицинский 

осмотр; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

-по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3. Права и обязанности работодателя 

3.1. Директор АКАДЕМИИ является единоличным исполнительным органом. 

3.2. Директор АКАДЕМИИ имеет право на прием на работу работников АКАДЕМИИ, 

установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 

требований по режиму работы, установление должностных требований. 

3.3. Директор АКАДЕМИИ имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих 

и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4. Директор АКАДЕМИИ имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии 

с действующим законодательством и принимать меры морального и материального поощрения 

в соответствии с действующим в АКАДЕМИИ положением. 

4. Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

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

установленных трудовым кодексом РФ; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным Государственным стандартом, 

системой стандартов безопасности труда и коллективным договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение совей квалификации в порядке, 

установленном Трудовом кодексом, иными федеральными законами; 

4.2. Работник обязан: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на него 

Уставом АКАДЕМИИ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 

должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда — основу порядка, вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться 

от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты; 

- быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами коллектива; 

- систематически повышать свой культурный уровень, деловую квалификацию; 

содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), 

экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся 



бережное отношение к имуществу; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В АКАДЕМИИ устанавливается пятидневная рабочая неделя, если иное не установлено 

трудовым договором. 
5.2. Продолжительность рабочей недели для работников АКАДЕМИИ - 40 часов. Для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 
5.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, устанавливаются 

приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536, в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка, в соответствии с трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
5.4. Продолжительность рабочего времени состоит: 
а) нормируемая часть рабочего времени работников;  

б) другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей. 
5.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников, устанавливается с учетом приказа 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601. 
5.6. Выполнение педагогической работы характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской 

работой. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 

составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и рационального использования времени учителя. 
5.7. Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. 
5.8. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся.  
5.9. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей 

и включает:  
выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой;  

организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); время, затрачиваемое непосредственно на подготовку 

к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств 

и жилищно-бытовых условий; 

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом; 

периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе 

во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, 

воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. 

При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются 

сменность работы учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника 



в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических 

работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 

5.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, 

преподаватели, тренеры-преподаватели, педагоги дополнительного образования) от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 

образовательного учреждения. 
5.11. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников учреждения, являются для них рабочим временем. 
В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным 

актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, в отсутствии такого акта на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников в каникулярное время. 
5.12. Режим работы руководителя учреждения, его заместителей, других руководящих 

работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения. 
5.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
5.14. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам с ненормированным рабочим днем, на 

условиях, предусмотренных в трудовом договоре, днем может быть установлен особый режим 

работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

5.15. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 

5.16. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.17. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за 

один месяц до введения его в действие. 

5.18. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов 

работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени 

за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа 



рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года. 

5.19. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами учреждения, коллективным договором): 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 

делам. 

5.20. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается:  

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя;  

входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением представителя 

работодателя;  

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.21. Педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, имеющим учебную 

нагрузку не более 20 часов в неделю, администрация имеет право ежегодно устанавливать 

день, свободный от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в 

организации иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов 

работ за дополнительную оплату - для самостоятельной работы по повышению квалификации, 

в соответствии с единым графиком по АКАДЕМИИ по согласованию с методическими 

объединениями педагогов и профсоюзным комитетом. 

5.22. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами АКАДЕМИИ. 

5.23. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется только с согласия 

работника и в соответствии с требованиями ст.113 Трудового кодекса 

5.24. Педагогические работники могут привлекаться к дежурству в рабочее время в 

АКАДЕМИИ. График дежурств утверждается на полугодие директором АКАДЕМИИ по 

согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и 

вывешивается в учительской. 

5.25. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские 

собрания и собрания коллектива учащихся, дежурство на внеурочных мероприятиях, 

продолжительность которых составляет от одного до 2,5 часов. 

5.26. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающей их учебной нагрузки до начала 

каникул. 

5.27. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного 

им рабочего времени. 

5.28. Работникам АКАДЕМИИ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с требованиями ст.128, 173 Трудового кодекса РФ. Работающим по 

совместительству на основании заявления и трудового договора предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска. 

5.29. Учет рабочего времени организуется гимназией в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно в 

первый день болезни или при экстренной госпитализации в течение трех дней информирует 

администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.30. В период организации образовательного процесса (ведения урока) запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание и график работы; 

-отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

-удалять учащихся с уроков; 



-курить в помещениях АКАДЕМИИ; 

-отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

-отвлекать педагогических и руководящих работников АКАДЕМИИ в учебное время от 

их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью. 

-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

Время отдыха: 

5.31. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 

РФ). Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены);  

ежедневный (междусменный) отдых;  

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

нерабочие праздничные дни; отпуска. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 

учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

Для остальных педагогических работников устанавливается перерыв для приема пищи 

и отдыха: в учебных корпусах - с 13.00 по 14.00; младшему обслуживающему персоналу, иным 

работникам – с 12.00 по 13.00, если иное время не установлено графиком работы, трудовым 

договором, иным документом. 

5.32. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном 

размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 

6. Меры поощрения и взыскания. 

6.1. В АКАДЕМИИ могут применятся меры морального поощрения работников. 

6.2. В АКАДЕМИИ существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой, и т.п.; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами; 

- памятный подарок; 

- денежное поощрение. 

6.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с 

порядком, предусмотренным в АКАДЕМИИ. 

6.4. Поощрение объявляется приказом по АКАДЕМИИ, заносится в трудовую книжку 

работника (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

6.6. За совершение дисциплинированного проступка, т.е. неисполнение и ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

применяются следующие дисциплинированные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 


