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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» 

Адмиралтейского района 

Санкт-Петербурга 

 

 

I. Общие положения 

 
1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд, то есть получение 

гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством, не ниже 

установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода 
занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, 

образованием и с учетом общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного 

к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной 
деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. 

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение Правил внутреннего трудового 

распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого 

качества, производительное использование рабочего времени. 
Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. 
К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 

воздействия. 

 
1.2. Правила внутреннего распорядка способствуют дальнейшему укреплению трудовой 

дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего 

времени, созданию условий для качественного улучшения учебно-воспитательной, инструктивно-

методической, организационно-массовой и хозяйственно-финансовой деятельности ГБУДО «Дворец 
творчества «У Вознесенского моста». 

 

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, ст.ст.28, 29, 
47, 52, ч.6 ст.26 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 

29.12.2012, администрацией образовательной организации, согласованы с профсоюзным комитетом и 

утверждены трудовым коллективом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста». 

 
1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

администрацией ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» в пределах предоставленных 

ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего 
трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы 

решаются также трудовым коллективом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» в 

соответствии с его полномочиями. 
 

2.Порядок приема и увольнения работников 

образовательной организации дополнительного 

образования 

 
2.1. Работники ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» реализуют право на 

труд путем заключения трудового договора о работе в образовательном учреждении 

дополнительного образования на определенный (1 год или учебный год с испытательным сроком 3 
месяца) или неопределенный срок на условиях основной работы или работы по совместительству. 
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2.2. При приеме на работу ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» обязан 

потребовать от поступающего документы, копии которых остаются в личном деле сотрудника: 
- предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке; уволенные из 

рядов Вооруженных сил обязаны предъявить администрации военный билет; работники, 

оформляющиеся на работу по совместительству – копию трудовой книжки, заверенной по основному 
месту работы; 

- предъявление паспорта в соответствии с законодательством о паспортах; 

- предоставления личной медицинской книжки с заключением об отсутствии 

противопоказаний для работы в детских учреждениях по состоянию здоровья; 
- удостоверение о постановке на учет в налоговую инспекцию (ИНН) и сертификат 

пенсионного страхования (СНИЛС). 

- номер лицевого счета в банке ОАО «Банк Санкт-Петербург» для перечисления заработной 
платы. 

- лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний, обязаны предоставить 

соответствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, 

удостоверение. 
- справку об отсутствии судимости. 

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, предоставление 

которых не предусмотрено законодательством. 
На всех принимаемых в ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» работников 

директор издает приказ о приеме. Работник знакомится с приказом под личную подпись 

«ознакомлен». В приказе должны быть указаны наименование работы (должность в соответствии 
Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным 

расписанием) и условия оплаты труда (нагрузка). 

 

2.3. С работниками, принимаемыми на педагогическую работу (педагог дополнительного 
образования, концертмейстер) и обучающимися по дневным формам обучения, либо являющимися 

пенсионерами по возрасту, а также на реализацию дополнительных общеобразовательных программ 

по платным образовательным услугам заключается срочный трудовой договор на учебный год с 01 
сентября по 31 мая. По окончании срочного трудового договора работнику выплачивается 

компенсация за отпуск за отработанное время.  

 
2.4. На всех работников ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста», 

проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

При заполнении трудовых книжек директор ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 
моста» руководствуется инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в 

учреждениях и организациях. 

Трудовая книжка директора ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» хранится в 
РОО, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в ГБУДО 

«Дворец творчества «У Вознесенского моста». 

С 01 января 2021 года на каждого работника заводится электронная трудовая книжка в 

соответствии с действующим законодательством. Работник имеет право на сохранение трудовой 
книжки старого образца. 

2.5. На каждого работника ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» заведующим 

канцелярией ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии 
документа об образовании, личной медицинской книжки, данных об ИНН, регистрационном номере 

пенсионного страхования СНИЛС), выписок из протоколов и распоряжений аттестационной 

комиссии, копий удостоверений о повышении квалификации, выписок из приказов о назначении, 
переводе, увольнении, перемещении по службе, а также поощрениях и награждениях. Кроме того, 

заведующим канцелярией ведется личное дело сотрудника в ЭБД «Параграф». 

 

2.6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 
администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» обязана: 
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- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда (с должностной 

инструкцией) и разъяснить его права и обязанности в соответствии с Уставом ГБУДО «Дворец 
творчества «У Вознесенского моста»; 

- ознакомить его с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по 

организации жизни и здоровья детей, установленным порядком работы с документами и другими 
локальными актами; 

- проинструктировать по охране труда, гигиене труда, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами по охране труда с оформлением в журналах 

установленной формы; 
- обеспечить медицинское освидетельствование в том случае, если работник назначается на 

обслуживание установок повышенной опасности (электрооборудование, автомашины и др.) 

 
2.7. Перевод работника ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» на другую 

работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством, только с согласия 

работника и оформляется приказом. 

 
2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, предупредив об этом администрацию за две недели. При расторжении трудового договора по 

уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, работники 

предупреждают администрацию письменно за две недели. 
По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а 

администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности 

между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 
Срочный трудовой договор подлежит расторжению по истечению его срока в установленном 

законодательством порядке. 

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 или трудового договора и по другим 

уважительным причинам.  
Расторжение трудового договора по инициативе администрации ГБУДО «Дворец творчества 

«У Вознесенского моста» не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета 

ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста». 

 
2.9. В день увольнения администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» 

обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в строгом 
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 
 

3.Основные обязанности работников 

 
3.1. Работники ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» обязаны: 

- работать честно и добросовестно; 
- выполнять обязанности, возложенные на них должностными инструкциями, Уставом и 

настоящими правилами; 

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в учреждении (приходить на работу не менее 

чем за 10-15 минут до начала рабочего дня, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени, фиксируя его в книге учета рабочего времени, максимально используя его для творческого 
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и эффективного исполнения возложенных обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, пользоваться 
услугами гардероба, иметь сменную обувь). 

- беречь и укреплять собственность учреждения, экономично расходовать материалы для 

занятий, канцелярские товары, электроэнергию, воду; 
- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по охране 

труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 

охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями (курение в ГБУДО Дворец 

творчества «У Вознесенского моста» запрещено); 
- встречать детей перед началом занятий в фойе 1 этажа и провожать детей после окончания 

занятий в гардероб, следить, чтобы у всех детей была сменная обувь или бахилы; 

- содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований к учреждениям 
дополнительного образования; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов учебно-воспитательной, инструктивно-
методической и организационно-массовой работы; 

- систематически повышать профессиональный уровень и деловую квалификацию; 

- принимать участие в летней оздоровительной кампании в соответствии с летним 
производственным планом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста»; 

- вести себя достойно, быть всегда внимательными к воспитанникам, вежливыми с их 

родителями (лицами их заменяющими) и членами коллектива, следить за своим внешним видом в 
соответствии с Кодексом этики служебного поведения. 

 

3.2. Работники  ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» несут ответственность 

за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время занятий и мероприятий в учреждении, а также 
во время мероприятий, проводимых вне учреждения. 

 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, 
определяется помимо настоящих Правил Уставом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 

моста», тарифно-квалификационными характеристиками работников учреждений дополнительного 

образования и должностной инструкцией. 
Конкретные обязанности работника определяются должностной инструкцией, разработанной 

с учетом условий работ ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» администрацией 

совместно с профсоюзным комитетом на основе Типовых тарифно-квалификационных 

характеристик, профессионального стандарта и настоящих правил, утвержденных директором 
ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста». 

 

4. Основные обязанности администрации 
 

4.1. Администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» обязана: 

- организовать труд работников ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» таким 
образом, что бы каждый работник по своей специальности и квалификации имел закрепленное за ним 

рабочее место, хорошо знал свои должностные обязанности; 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструментов, 
станков, прочего оборудования; 

- улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны 

труда; 

- принимать меры к своевременному обеспечению ГБУДО «Дворец творчества «У 
Вознесенского моста» необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем, 

учебным оборудованием, учебными материалами; 

- всемерно укреплять трудовую дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и 
воспитательную работу, направленную на создание условий для внедрения научной организации 

труда, современных технологий, устранение потерь рабочего времени, осуществление мероприятий 

по повышению качества работы, культуры труда, борьбы с нарушителями трудовой дисциплины, 
опираясь на трудовой коллектив; 
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- непрерывно совершенствовать учебно-воспитательную, инструктивно-методическую, 

организационно-массовую работу с обучащимися, изучать, обобщать и внедрять в работу 
руководителей коллективов и других работников ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 

моста» лучший педагогический опыт; 

- проводить мероприятия по повышению уровня теоретической подготовки и деловой 
квалификации работников ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста», всемерно 

поднимать роль производственных совещаний, создавать условия для широкого развития на этих 

совещаниях критики недостатков работы, рассматривать все поступающие предложения 

сотрудников, поощрять лучших работников и пропагандировать их положительный опыт; 
- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении учреждением в полной мере, используя для этого собрания трудового коллектива, 
постоянно действующие производственные совещания, педсоветы и различные формы общественной 

самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о 

принятых мерах; 

- выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать правильное применение 
действующих условий оплаты труда, экономное и рациональное расходование фонда заработной 

платы; 

- устанавливать объем учебной нагрузки на год педагогам дополнительного образования в 
соответствии с квалификацией и по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее 1 июля 

каждого года; 

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам ГБУДО «Дворец 
творчества «У Вознесенского моста» в соответствии с графиком; 

- чутко относится к повседневным нуждам работников ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста». 

 
4.2. Администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» несет 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста», а также во время мероприятий, проводимых с воспитанниками ГБОУДОД 
«Дворец детского творчества «У Вознесенского моста». 

 

4.3. Администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» осуществляет свои 
обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, 

а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

 

5. Рабочее время и его использование. Время отдыха. 

 
5.1. Время начала и окончания ежедневной работы в ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового 

распорядка и графиком сменности с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период. 

Время перерыва для отдыха и питания определяется администрацией ГБУДО «Дворец 
творчества «У Вознесенского моста» по согласованию с профкомом. 

Директор ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» или его заместители обязаны 

обеспечить учет рабочего времени всех работников ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 
моста». 

 

5.2. Педагогический персонал ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» работает 

в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным директором по согласованию с 
профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и 

максимальной экономии времени руководителя детского коллектива, с учетом Требований СанПиН. 

Педагогу дополнительного образования, концертмейстеру ГБУДО «Дворец творчества «У 
Вознесенского моста» запрещается изменять по своему усмотрению расписание и место проведение 

занятий. 
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5.3. Режим работы директора и его заместителей, руководителей структурных подразделений 

определяется графиком, составленным с таким расчетом, чтобы во время функционирования 
учреждения руководящие работники находились в нем. 

 

5.4. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего персонала 
ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» определяется расписанием учебных занятий и 

графиком сменности. При этом учитывается, что ставки заработной платы педагогических 

работников устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах, 

перерывы в занятиях внутри и между учебными группами обязательны и являются рабочим временем 
педагога дополнительного образования концертмейстера. 

Ненормированная (другая) часть педагогической работы обусловлена должностной 

инструкцией, тарифно-квалификационной характеристикой, Уставом Дворца творчества и 
настоящими правилами. Эта работа выполняется работником в соответствии с рабочей программой 

на текущий год и включает в себя участие в массовых и воспитательных мероприятиях, выставках, 

конкурсах, соревнованиях, участие в работе педагогических и методических советов, ГУМО 

(городских учебно-методических объединениях), повышение квалификации, работу с документацией, 
подготовку к занятиям, разработку методических, дидактических, раздаточных и других материалов 

к занятиям, оформление кабинета, работу с родителями и т.д. 

 
5.5. Учебная нагрузка педагогов дополнительного образования и концертмейстеров на новый 

учебный год устанавливается директором ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» по 

согласованию с профсоюзным комитетом в зависимости от количества коллективов и количества 
учебных часов, предусмотренных образовательной программой для коллективов соответствующего 

профиля и направленности. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников определяется на собеседовании до ухода 

в отпуск. 
Неполная учебная нагрузка работника, для которого ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» является местом основной работы, может быть определена с его согласия, 

выраженного в письменно форме. 
Объем учебной нагрузки у педагогического работника должен быть стабильным на 

протяжении всего учебного года. Уменьшение учебной нагрузки в период учебного года допускается 

только в случае отсева учащихся или не укомплектованности учебной группы, явившихся причиной 
для закрытия группы. Уменьшение (увеличение) учебной нагрузки оформляется приказом директора 

на основании личного заявления педагогического работника. 

 

5.6. Педагогический персонал ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» ведет 
журналы учета работы учебных групп строго в соответствии с Указаниями к ведению журнала учета 

работы детского объединения в системе дополнительного образования. 

Педагог дополнительного образования заполняет журналы в начале (конце) каждого занятия 
и сдает их в конце рабочего дня на хранение в канцелярию. 

Работники, работающие в филиалах, хранят журналы на рабочих местах. 

Уносить журналы домой категорически запрещается. 

Ежемесячно до 20 числа журналы сдаются на проверку руководителям структурных 
подразделений. 

 

5.7. Работа учебно-вспомогательного персонала и рабочих определяется графиком, 
утвержденным директором ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» по согласованию с 

профсоюзным комитетом. Для некоторых категорий работников ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» по согласованию с профсоюзным комитетом может быть установлен 
суммированный учет рабочего времени. 

 

5.8. Расписание учебных занятий и график работы административно-управленческого 

персонала должны быть представлены работником на согласование с администрацией не позднее 10 
дней с начала комплектования учебных групп. 

Расписание занятий должно быть вывешено администрацией на видном месте не позднее 1 

октября текущего года в фойе 1 этажа и на сайте учреждения. 
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5.9. Режим работы ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» определяется 
администрацией с учетом двух смен с 9.00 до 21.00. 

В случае установления выходного (праздничного) дня в целом для всего учреждения, работа 

детских коллективов в этот день не планируется. 
При работе ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» в течение полной недели 

выходной день для каждого работника определяется администрацией по согласованию с комитетом 

профсоюза. Если рабочий день сотрудника по расписанию приходится на воскресенье, ему 

предоставляется на основании  личного заявления другой день на неделе.  
Привлечение работников к работе в установленные для них выходные дни, а также 

праздничные дни запрещается. В исключительных случаях отдельные детские творческие 

коллективы ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» могут быть задействованы в 
праздничные и выходные дни для проведения массовых и других мероприятий в соответствии с 

распоряжением вышестоящих органов или письменным приказом директора. 

Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является предоставление другого дня 

отдыха в соответствии с законодательством о труде. 
 

5.10. Администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» привлекает 

руководителей структурных подразделений к дежурству по учреждению. 
График работы дежурного администратора утверждается директором ГБУДО «Дворец 

творчества» на учебный год и вывешивается на видном месте. 

Дежурный администратор является полномочным представителем администрации в решении 
вопросов, связанных с организацией работы учреждения, несет ответственность за порядок в 

учреждении, проводит проверку организации образовательного процесса. Время дежурства: с 16.00 

до 20.00. 

Дежурный администратор в случае непредвиденных обстоятельств (нештатных ситуаций) 
может получить на вахте ключи от любого помещения с соответствующей записью в журнале выдачи 

ключей. 

В случае нештатного поведения посторонних лиц дежурный администратор должен вызвать 
сотрудников полиции по телефону, а также проинформировать администрацию учреждения о 

случившемся. 

По окончании дежурства дежурный администратор делает обход здания (проверяет закрыты 
ли форточки, краны, включает дежурное освещение), сдает дежурство на вахту и делает запись в 

книге дежурств дежурного администратора. 

 

5.11. Общие собрания трудового коллектива ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 
моста» проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год, педсоветы – один раз в 

квартал. 

Заседание педсовета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться не более 
2-х часов. 

Общее родительское собрание созывается по усмотрению директора ГБУДО «Дворец 

творчества «У Вознесенского моста». Родительские собрания в детских коллективах проводятся по 

усмотрению педагогов дополнительного образования, но не реже одного раза в полугодие. 
Родительские собрания должны проводиться не более 1 – 1,5 часов. 

 

5.12. Запрещается в рабочее время: 
- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 
- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 

- покидать учебные помещения во время, определенное расписанием для занятий; 

- оставлять детей без присмотра во время проведения занятий. 

 
5.13. На занятиях детского коллектива посторонние люди могут присутствовать только с 

разрешения администрации ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста». 
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Входить в учебные помещения во время занятий разрешается только директору, его 

заместителям, заведующему отделом, сектором, руководителю структурного подразделения, 
методисту отдела, дежурному администратору, членам контрольных органов во время проведения 

проверок. 

Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае 
необходимости такие замечания делаются администрацией ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» после занятий в отсутствии учащихся. 

 

5.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 
ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения. 

Очередной отпуск предоставляется сотрудникам преимущественно в летний период после 
окончания учебного процесса. В исключительных случаях отпуск может предоставляться в течение 

учебного года.  

Администрация ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» оставляет за собой 

право объявления коллективного отпуска для всех сотрудников учреждения. 
График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря, 

утверждается директором и доводится до сведения всех ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста». 
Педагогам дополнительного образования, как правило, ежегодные отпуска предоставляются в 

период летних школьных каникул. 

Педагогам дополнительного образования, работающим по совместительству, отпуск 
предоставляется одновременно с отпуском по основному месту работы и(или) по окончании срока 

трудового договора за фактически отработанное время. 

Предоставление отпуска директору ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» 

оформляется приказом РОО, а другим работникам – приказом ГБУДО «Дворец творчества «У 
Вознесенского моста». 

Продолжительность ежегодного отпуска работников ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 
Работники ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» имеют право на отпуск без 

сохранения содержания в соответствии с действующим законодательством. 

 

6. Поощрения успехи в работе 

 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в обучении 

и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 
- премирование; 

- награждение ценным подарком, грамотой; 

- представление к наградам выше стоящих органов (районный отдел образования, 
Администрация района, Комитет по образованию, Правительство Санкт-Петербурга, ведомственные 

и правительственные награды). 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива ГБУДО «Дворец 

творчества «У Вознесенского моста» и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

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

предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путевки в 
санатории и дома отдыха) по решению профсоюзного комитета учреждения. 

 

6.3. За качество выполняемых работ педагогическим работникам учреждения по результатам 

труда за определенный отрезок времени производятся выплаты из стимулирующей части фонда 

оплаты труда образовательного учреждения по показателям и критериям эффективности, в 

соответствии с Положением о критериях оценки эффективности деятельности педагогических 

работников. 
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 Основным критерием, влияющим на размер выплат за качество выполняемых работ, является 

достижение пороговых значений критериев оценки эффективности деятельности педагогического 
работника. 

Критерии для расчета выплат стимулирующей части фонда оплаты труда: 

- Эффективная организация образовательного процесса; 
- Результативность и качество образовательного процесса; 

- Организация воспитательной работы и жизнедеятельности коллектива, социально-значимая 

деятельность; 

- Методическое сопровождение образовательного процесса; 
- Повышение квалификации, предъявление собственного опыта работы; 

- Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнении трудовых обязанностей  

Каждому критерию присваивается определенное количество баллов, сумма выплаты 
определяется путем умножения полученных баллов на их денежный эквивалент.  

Периодичность рассмотрения вопросов о назначении выплат стимулирующего характера – 1 

раз в 6 месяцев  (до 26 декабря и до 26 июня). 

Определяются следующие отчетные периоды:  

 1период: - июль - декабрь, (выплаты производятся с 1 января по  30 июня); 

 2 период – январь – июнь (выплаты производятся с 1 июля по 31 декабря). 
 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, те есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством. 

 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
-замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Правилами внутреннего распорядка, Уставом или должностной 
инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительной причины, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

Увольнение педагогического работника осуществляется в этом случае соответствующим 
органом образования по представлению администрации ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста». 

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего 
дня. День прогула работнику не оплачивается. 

 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить 
препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за совершением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 
пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка.  
 

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ в 
необходимых случаях доводится до сведения работников ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста». 

 
7.6. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

Директор может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник 
не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 
применяются. 

7.7. С правилами внутреннего трудового распорядка работники знакомятся под расписку. 

Вновь принятые работники знакомятся с правилами внутреннего распорядка при приеме на 

работу.  
 

8. Заработная плата 
 

8.1. Оплата труда каждого ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» зависит от 

личного вклада и качества труда и максимальным размером не ограничивается. 

 
8.2. ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» устанавливает ставки заработной 

платы работников (должностные оклады) на основе Закона Санкт-Петербурга от 05.10.2005 года № 

531-74 «Об оплате труда работников государственных учреждений, финансируемых за счет средств 
бюджета Санкт-Петербурга» (с изменениями и дополнениями 2009, 2011, 2013, 2014 г.г. и далее) в 

соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и с учетом рекомендаций 

аттестационной комиссии, комиссии по установлению доплат за эффективность работы из 
стимулирующей части фонда оплаты труда, определяет виды и размеры надбавок, доплат и других 

выплат стимулирующего характера в пределах имеющихся средств. 

8.3.Оклады руководящим работникам и сотрудникам ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» устанавливаются в соответствии с занимаемой должностью согласно 
штатному расписанию с учетом квалификации и опыта работы, а также достигнутых результатов и 

результатов аттестации. 

 
8.4. В дополнении к системе оплаты труда ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 

моста» может устанавливать формы материального поощрения и премирования, вознаграждения по 

итогам за отдельные периоды на основании Положения о доплатах и надбавках. 
 

8.5. Установление системы оплаты труда и форм материального поощрения, утверждение 

Положения об оплате труда, Положения о критериях оценки эффективности деятельности 

педагогических работников, о премировании и выплате вознаграждений по итогам работы за год 

производится администрацией ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

8.6. Работникам, выполняющим во Дворце наряду со своей основной работой, обусловленной 

трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанностей 
временно отсутствующего работника, размер доплат за совмещение профессий (должностей) или 

выполнение обязанностей временно отсутствующего работника, устанавливается директором ГБУДО 

«Дворец творчества «У Вознесенского моста» по согласованию сторон. 
8.7. Заработная плата выплачивается два раза в месяц 10 и 25 числа на банковскую карту 

ПАО «Банк Санкт-Петербург». 

 

8.8. Оплата труда педагогам производится строго в соответствии с установленной 
педагогической нагрузкой за фактически проведенную работу, оформленную записями в журналах 

учета работы детского объединения. 



 12 

Журналы учета работы детского объединения в системе дополнительного образования 

предъявляются на проверку до 20 числа каждого месяца. 
Табеля на заработную плату составляются на основании записей в журналах учета работы 

детских объединений, производимых в соответствии с учебным планом рабочей программы, а также 

нагрузкой педагога. 
Оплата труда совместителей производится на основании тарификации в соответствии с 

трудовым законодательством и трудовым договором. 

 

9. Организация работы в учебных коллективах 
 

9.1. Каждый воспитанник может заниматься в одной или нескольких учебных группах 
(объединениях) по однопрофильной или комплексной дополнительной общеобразовательной 

(общеразвивающей) программе. 

 

9.2. Комплектование учебных групп производится педагогами ежегодно в течение сентября 
месяца. Занятия начинаются по мере комплектования групп, но не позднее 10 сентября и 

заканчиваются по окончании выполнения рабочей программы. В группах второго и последующих 

годов обучения занятия начинаются с 1 сентября. 
В случае необходимости формирование учебных групп может проводиться в середине 

учебного года в течение 10 дней. 

Возможен прием детей в учебные группы в течение учебного года по результатам 

собеседования, тестирования и других форм диагностики стартовых возможностей обучающегося 
для освоения дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы в полном 

объеме. 

 
9.3. С 01 июня по 31 августа ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» переходит 

на летний режим работы: с 9.00 до 18.00, выходные – суббота, воскресенье. Учебные занятия в 

детских коллективах, не предусмотренные образовательной программой, не проводятся. 
Педагогические работники в летнее время по производственной необходимости 

привлекаются к работе, не обусловленной должностными обязанностями, в соответствии с трудовым 

законодательством. 

Педагогические работники, работающие по совместительству, в летнее время работой не 
обеспечиваются, так как учебный процесс в соответствии с дополнительной общеобразовательной 

(общеразвивающей) программой не осуществляется. 

 
9.4. При приеме в коллективы хореографии, художественной гимнастики, туризма, цирковой 

студии необходимо медицинское заключение врача о возможности заниматься данным видом 

деятельности. 
 

9.5. Численный состав групп, продолжительность занятий в них устанавливается исходя из 

психофизиологической и педагогической целесообразности, условий, санитарных норм и ежегодно 

определяется администрацией ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» в 
производственном плане. 

 

9.6. Учебными группами 2 года обучения являются группы, в состав которых входит не менее 
80% воспитанников, прошедших 1-й год обучения. 

 

9.7. Продолжительность занятий устанавливается в зависимости от возрастных и 

психофизиологических особенностей допустимой нагрузки учащихся. Продолжительность одного 
учебного часа без перерыва может составлять: 

- для дошкольников – 35-30 минут; 

- для школьников младшего возраста – 40-45 минут; 
- для школьников среднего и старшего возрастов – 45 минут. 

 

9.8. Содержание деятельности детского объединения или коллектива определяется педагогом 
с учетом рабочих программ и дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ. 
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Педагогические работники могут разрабатывать авторские дополнительные 

общеобразовательные (общеразвивающие) программы, которые согласуются с экспертно-
методическим советом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста», принимаются 

педагогическим советом и утверждаются директором ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 

моста». 
Занятия могут проводиться по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим 

программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным 

дополнительным общеобразовательным программам. 

Программы первого года обучения могут быть составлены исходя из длительности занятий: 1, 
2, 4, 6 академических часов в неделю в зависимости от направленности дополнительной 

общеобразовательной (общеразвивающей) программы, возраста детей и требований СанПиН. 

Программы второго года обучения – 2 ,4, 6, 8 академических часов в неделю в зависимости от 
направленности образовательной программы и требований СанПиН. Программы третьего и 

последующих годов обучения – 4, 6, 8, 9, 12 академических часов в неделю в зависимости от 

направленности образовательной программы и требований СанПиН. 

Максимальная допустимая нагрузка на одного ребенка в неделю не должна превышать 10 
академических часов в зависимости от направленности образовательной программы и требований 

СанПиН. 

В группах с индивидуальной формой обучения (музыкальные классы, сольное пение) на 1 
ученика планируется 1 бюджетный академический час в неделю. 

Занятия в учебных группах ведутся в основном за счет бюджетного финансирования, а также 

могут вестись на платной основе сверх бюджетного финансирования для детей дошкольного возраста 
(до 6 лет), в группах с индивидуальной формой обучения и в коллективах, пользующихся 

наибольшим спросом, сверх установленных производственным планом и государственным заданием 

норм. Учебные группы на платной основе формируются на основании производственного плана на 

текущий учебный год согласно Положению о предоставлении платных образовательных услуг. 
 

9.9. В период школьных каникул учебные группы могут работать по специальному 

расписанию, занятия могут быть перенесены на дневное время. 
Во время школьных каникул учебный процесс может продолжаться  форме дополнительных 

занятий, проведения экспедиций, учебно-тренировочных сборов, летних лагерей, гастрольных 

поездок, туристических походов и т.д., которые оформляются приказом директора ГБУДО «Дворец 
творчества «У Вознесенского моста». 

 

9.10. Репертуар коллективов художественного творчества, а также сценарии массовых и 

других мероприятий утверждаются Художественным советом ГБУДО «Дворец творчества «У 
Вознесенского моста». После утверждения каждый коллектив составляет смету расходов на 

проведение мероприятия и предоставляет администрации. Администрация учреждения, в свою 

очередь, в случае отсутствия финансирования, обращается в лице руководителя коллектива или 
отдела к родителям учащихся за финансовой помощью, которая может быть оформлена в 

установленном Комитетом по образованию Санкт-Петербурга порядке привлечения и использования 

благотворительных средств в образовательных учреждениях Санкт-Петербурга. 

 
9.11. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, 

определяется должностной инструкцией, разработанной на основе Типовых тарифно-

квалификационных характеристик должностей работников образования и утвержденной директором 
ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста». 

Разработкой должностной инструкции занимается администрация структурного 

подразделения. Работники должны быть полностью ознакомлены с должностными инструкциями и 
досконально их знать. Фактом ознакомления с должностной инструкцией является подпись на самой 

должностной инструкции. 

 

10. Аттестация 

 
10.1. Порядок проведения аттестации в ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» 

регламентирует Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 г. 
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№ 276 «Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность». 

 
Аттестация работника – это процедура установления соответствия уровня квалификации 

педагогических работников образовательных учреждений Санкт-Петербурга требованиям, 
предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), 

 - подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям. 
 

10.2. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия 

педагогических работников занимаемым ими должностям проводится один раз в пять лет на основе 
оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией ГБУДО «Дворец творчества 

«У Вознесенского моста». Аттестацию проходят педагогические и руководящие работники, 

изъявившие желание получить, подтвердить или повысить квалификационную категорию, 
независимо от их возраста и образования. 

 

10.3. Аттестация проводится на основе анализа итогов деятельности педагогических и 
руководящих работников, экспертной оценки уровня квалификации, профессиональной 

компетентности, продуктивности и качества педагогической и управленческой деятельности, а также 

коммуникативной культуры работника.  

 
10.4. Работник ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» обязан ознакомиться с 

порядком и процедурой аттестации до подачи заявления на аттестацию. Квалификационные 

категории присваиваются педагогическим работникам на 5 лет. 
 

10.5. При проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям Работодатель знакомит 
педагогического работника с представлением под роспись не позднее чем за 30 календарных дней до 

дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением педагогический работник по 

желанию может представить в аттестационную комиссию организации дополнительные сведения, 

характеризующие его профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при 
первичной аттестации - с даты поступления на работу). 

 

10.6. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия 
педагогических работников занимаемым ими должностям проводится на заседании аттестационной 

комиссии организации с участием педагогического работника. 

 

10.7. Аттестация педагогических работников, изъявивших желание получить, подтвердить или 
повысить квалификационную категорию, проводится на основании их заявлений, подаваемых 

аттестационную комиссию Комитета по образованию Санкт-Петербурга через МФЦ, либо 

направляемых педагогическими работниками в адрес аттестационной комиссии по почте письмом с 
уведомлением о вручении или с уведомлением в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

 
10.8. Со всеми нормативными документами по аттестации, с порядком прохождения 

аттестации, со списками экспертов, результатом экспертизы индивидуальной папки аттестуемый 

может ознакомиться у председателя и секретаря аттестационной комиссии ГБУДО «Дворец 

творчества «У Вознесенского моста» или на сайте Комитета по образованию Санкт-Петербурга. 
 

10.9. Каждому аттестуемому гарантируется соблюдение порядка проведения процедуры 

аттестации в полном соответствии с нормативной базой и нормами профессионально этики. 
 

10.10. Педагогическим и руководящим работникам учреждений образования, не изъявившим 

желание проходить аттестацию на присвоение квалификационной категории, оплата труда 
устанавливается в соответствии со стажем педагогической работы (стажа работы по специальности) и 

образованием. 
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Работник, не имеющий необходимого стажа и уровня образования, заложенных в 

квалификационных характеристиках, может претендовать на любую категорию и получить ее при 
успешном прохождении аттестации. 

 

10.11. Прием заявлений на участие в аттестации производится в МФЦ любого района. 
 

10.12. Прием индивидуальной папки производится в АППО после подачи заявления на 

участие в аттестации. 

 

11.Социальные гарантии и льготы 
 
11.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством и Законом «Об 

образовании в Российской Федерации» работникам ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского 

моста» гарантируются следующие социальные гарантии, выплаты и льготы: 

- защиту персональных данных работника от неправомерного их использования; 
- право на учебный отпуск в имеющем государственную аккредитацию образовательном 

учреждении высшего и среднего профессионального образования работникам, совмещающим работу 

с обучение в образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования для 
прохождения промежуточной аттестации, подготовки и защиты выпускной квалификационной 

работы, сдачи итоговых государственных экзаменов при наличии справки-вызова, подтверждающей 

успешное обучение в образовательном учреждении высшего и среднего профессионального 

образования; 
- выплату работнику пособия по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом; 

- право на длительный отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 
деятельности сроком на один год; 

- ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с трудовым законодательством; 

- право на получение ежемесячной компенсации на приобретение книгоиздательской 
продукции педагогическими работниками, для которых работа в ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» является постоянным местом работы; 

- право на повышение квалификации 1 раз в 5 лет в соответствии с планом повышения 

квалификации; 
- право на получение в ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» полиса 

обязательного медицинского страхования и личной медицинской книжки; 

- прохождение ежегодных медицинских проф.осмотров в соответствии с графиком их 
прохождения. 

 

12. Рассмотрение трудовых споров 
 

12.1. Трудовые споры, возникшие между работником и ГБУДО «Дворец творчества «У 

Вознесенского моста» решаются в порядке, установленном действующим законодательством. 
 

12.2. Коллективные трудовые споры (конфликты), возникающие между администрацией 

ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» и трудовым коллективом или профсоюзным 

коллективом по вопросам установления новых или изменению существующих условий труда и быта, 
заключения и исполнения коллективного договора и других соглашений, рассматриваются в связи с 

законодательством в порядке решения трудовых споров (конфликтов). 

 
 

13. Изменение, корректировка, внесение новых статей 

 
13.1. Изменение, корректировка, внесение новых статей в настоящее Положение может 

производиться педагогическим советом ГБУДО «Дворец творчества «У Вознесенского моста» с 
последующим утверждением на общем собрании сотрудников учреждения. 

 


