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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

определяют в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования 

«Детская музыкальная школа № 2» города Кирова (далее – Учреждение)  и регламентируют 

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. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, 

Законом об образовании и уставом Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества и производительности труда работников Учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:  

«Работодатель» - муниципальное бюджетное учреждение дополнительного 

образования «Детская музыкальная школа № 2» города Кирова. 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Учреждения. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор Учреждения.  

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудового 

договора. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую квалификационной характеристики по 

должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст.331 ТК РФ): 
2.2.1. Лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда. 

2.2.2. Имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также противообщественной безопасности, а исключением случаев, предусмотренных 

законом. 

2.2.3. Имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления. 

2.2.4. Признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке. 

2.2.5. Имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения. 

2.2.6. Отстраняются от работы (не допускаются к работе) педагогические работники 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

consultantplus://offline/ref=C869902155BE08B332E2437D4984E053877F39E190862713143220EA5620A6C3AA02B6C0763B81DF2871EA57A437LAL
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четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ (2.2.2 и 2.2.3 пункта 2.2 

настоящего положения). Директор отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда (ст.331.1 ТК РФ). 

 2.3. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

 2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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 случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения 

бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и(или) 

СТЛ_ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, Работодатель вправе запросить у сотрудника бумажную 

трудовую книжку. 

Работнику, который устраивается в Учреждение после 31 декабря 2020 года и для 

него это будет первое место работы, Работодатель новую бумажную трудовую книжку 

заводить не будет. 

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы 

дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом об образовании, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.5. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, 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 Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_308815/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
consultantplus://offline/ref=022112F8A80D9467C1CD9B6CDADFD26E5BCFDC61E79E165A59459898B8518C0D00DB036EC7511D4D8C3CFD9CBFp3hCM
consultantplus://offline/ref=022112F8A80D9467C1CD9B6CDADFD26E59C8D665E19B165A59459898B8518C0D12DB5B62C650034D8E29ABCDFA60D118887547FCAB9CE4E4p7hCM
consultantplus://offline/ref=022112F8A80D9467C1CD9B6CDADFD26E58C3D760E292165A59459898B8518C0D12DB5B62C650034E8E29ABCDFA60D118887547FCAB9CE4E4p7hCM
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3 

 

2.6. 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 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя 

или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника 

к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на 

основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми 

отношениями, если иное не установлено судом. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

на неопределенный срок; 

на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора Учреждения 

и его заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.16. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.17. При заключении трудовых договоров с Работниками Работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности. 

2.18. При поступлении на работу Работник на основании направления на 

медицинский осмотр выданного Работодателем,  обязательно проходит предварительный 

осмотр за счет собственных средств. Обязательному предварительному медицинскому 

осмотру при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 2.19. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, о 

чем делается запись в трудовом договоре. 

2.20. 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 

Российской Федерации. 

 2.21. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом информация. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

2.24. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций, по обходному листу, 

утвержденному руководителем Учреждения. 

2.25. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
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трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя и 

произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 

уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

 2.26. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона. 

2.27. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку  или предоставить сведения о трудовой деятельности Работнику невозможно в связи 

с его отсутствием либо отказом от ее 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 Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

Работодателя. 

2.28. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника. В случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в 

его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у Работодателя). 

 Работодатель не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа, 

подтверждающих оформление трудовых отношений (прием, увольнение) направляет в 

Пенсионный Фонд Российской Федерации сведения о трудовой деятельности 

зарегистрированного лица (форма СЗВ-ТД). 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 
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своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, другие выплаты, 

предусмотренные трудовым договором; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

защиту своих персональных данных; 

предоставление предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

гарантий при прохождении диспансеризации; 

иные права, установленные законодательством Российской Федерации. 

Дополнительно к выше сказанному,  педагогические работники имеют 

следующие права и свободы: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности Учреждения; 

право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

consultantplus://offline/ref=81094785D79C965DBF74C8530A5FB0099B68C5FD6673174D4C57B2A65D95F9EA4294F3E594EC2F82o5o7P
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услугами, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

3.2. Работники обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты Работодателя; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

соблюдать Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников 

Учреждения; 

выполнять установленные нормы труда; 

использовать рабочее время для осуществления профессиональной деятельности, 

воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

соблюдать требования по охране труда и противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями и проходить инструктаж 

по охране труда в Учреждении; 

соблюдать требования локальных актов по противодействию коррупции и о 

конфликте интересов в Учреждении; 

беречь имущество Работодателя, эффективно использовать оргтехнику и другое 

оборудование, бережно относиться к предметам, выдаваемым в пользование, экономно и 

рационально расходовать электро-, теплоэнергию, водопотребление и другие материальные 

ценности; 

незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя; 

проходить обязательные предварительные и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной 

информации по своей должности (профессии, специальности); 

в течение пяти рабочих дней сообщать Работодателю обо всех изменениях своих 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_325102/cae8c5232da471ce8b34a1df606331500f13d07f/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_359129/e566b6b3c0e11ec382223525fe59a3686dafcad1/#dst100011
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персональных данных; 

заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации. 

Дополнительно к выше сказанному,   педагогические работники обязаны: 

осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений;  

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  

применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

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;   

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

начинать рабочий день не позднее, чем за 5 минут до начала занятий и заканчивать 

его не позднее 5 минут после окончания последнего занятия. Данное время используется для 

подготовки кабинета; 

извещать администрацию в случае неявки на работу по уважительной причине в 

течение 4 часов с последующим предоставлением оправдательных документов; 

предоставить в случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу 

объяснительную по данному факту лично руководителю Учреждения в письменной форме. 

осуществлять помимо уроков внеклассную, воспитательную, методическую работу, 

участвует в общественной, просветительской деятельности школьного коллектива согласно 

годовому плану работы Учреждения, утвержденному педсоветом; 

вести установленную учебную документацию по утвержденным формам, несет 

персональную ответственность за своевременность и точность ее заполнения (учебные 

журналы, расписания занятий, индивидуальные планы учащихся и календарные, поурочные 

планы теоретиков, информационные справки);  

сроки сдачи документации определяет заместитель директора по учебно-

воспитательной работе. Школьная документация хранится  в специально оборудованном 

месте; 

 нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса, 

при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых Учреждением, 

принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

учащимися и другими работниками Учреждения. При травмах и несчастных случаях 

оказывать посильную помощь пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях 

незамедлительно сообщать администрации Учреждения. 

3.3. Работникам запрещается: 

уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без соответствующего разрешения Работодателя; 

приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем 

месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли; 

курить в помещениях Учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для 
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этих целей; 

употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

оставлять рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешения; 
Дополнительно к выше сказанному педагогическим работникам запрещается: 
оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника: репетиторство с учениками, 

которых он обучает, сбор денег на нужды школы, ведение  уроков и платные занятий у 

одних и тех же учеников и т.д..  

использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной 

розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации.  

совершать телефонные звонки по личным вопросам вовремя уроков; 

хранить классные  журналы дома; 

переносить, отменять занятия без согласования с администрацией; 

отменять занятия в связи с проведением мероприятий, в которых не участвует данный 

учащийся; 

изменять продолжительности уроков и перерывов между ними; 

делать замечания преподавателю по поводу работы вовремя урока и в присутствии 

учащихся; 

входить в  аудиторию вовремя урока (исключение - администрация); 

 удалять учащихся с уроков, оставлять учащихся без присмотра. 

3.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять Работников за добросовестный труд; 

требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил; 

требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов 

совершения Работниками дисциплинарных проступков; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать советы, комиссии – совещательный орган; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=2875&date=29.03.2022
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содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать Работников оборудованием, оргтехникой, документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах; 

осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения 

научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников данного и других трудовых коллективов школ; 

своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и учащихся; своевременно предоставлять отпуск всем 

работникам Учреждения в соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года, компенсировать выходы на 

работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда; 

 контролировать качество образовательного процесса, соблюдение расписания 

занятий, выполнение образовательных программ, учебных планов, календарных учебных 

графиков; 
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 контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и 

инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

предусмотренный Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

4.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами. 

4.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Для Работников Учреждения устанавливается шестидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с одним выходным днем, за исключением случаев, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и 

указанных в п.5.3.  

5.2. Для Работников Учреждения установлен двухсменный рабочий день. 

Продолжительность ежедневной работы (смены) составляет 8 часов.   

5.3.  В Учреждении для определенных категорий Работников установлена 

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходным днями, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации. Время начала и окончания работы устанавливается следующее: 

 5.3.1. для административно-управленческого персонала: 

 

Должность заместитель директора по АХР 

Дни недели понедельник-пятница 

Начало работы 09.00 

Окончание работы 18.00 

Время перерыва для приема пищи 12.00-13.00 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=7DAF9836FEBA3F516DE4FA8D5291308348456271A430B1954D5FC949C95E7B49CD0498B724E401A5X7v6P
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/2ff7a8c72de3994f30496a0ccbb1ddafdaddf518/#dst100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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 5.3.2.  для основного персонала: 

Должность библиотекарь настройщик пианино и роялей, 

настройщик язычковых инструментов 

Дни недели понедельник-пятница понедельник-пятница 

Начало работы 09.00 08.00 

Окончание работы 18.00 12.00 

Время перерыва  

для приема пищи 
12.00-13.00  

 

Должность электроник 

Дни недели понедельник-пятница 

Начало работы 08.00 

Окончание работы 12.00 

Время перерыва  - 

 

 5.3.3. для вспомогательного персонала: 

Должность делопроизводитель секретарь 

Дни недели понедельник-пятница понедельник-пятница 

Начало работы 09.00 09.00 

Окончание работы 13.00 13.00 

Время перерыва  - - 

 

Должность рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

Дни недели понедельник-пятница 

Начало работы 08.00 

Окончание работы 17.00 

Время перерыва  

для приема пищи 
12.00-13.00 

 

 5.4. Для Работников Учреждения с шестидневной рабочей неделей 

продолжительностью 40 часов с одним выходным днем время начала и окончания работы 

устанавливается следующее: 

 5.4.1. для административно-управленческого персонала: 

 

Должность директор заместитель директора по УВР 

Дни недели Понедельник - пятница Понедельник-среда, 

пятница 

Четверг Суббота 

Начало работы 09.00 09.00 09.00 09.00 

Окончание 

работы 

18.00 17.30 18.00 11.00 

Время 

перерыва  

для приема 

пищи 

12.00-13.00 12.00-13.00 12.00-13.00 - 

Должность методист 

Дни недели Понедельник Среда  Пятница Суббота 

Начало работы 8.00;  18.00 8.00;  18.00 8.00 12.00 

Окончание 

работы 

9.30;  20.00 9.30;  20.00 13.00 18.00 

Время 

перерыва  
- - - - 
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5.4.2. для вспомогательного персонала: 

 

 5.5. В тех случаях, когда невозможно соблюсти ежедневную или еженедельную 

продолжительность рабочего времени в отношении определенных категорий работников в 

силу специфики работы Учреждения вводится суммированный учет рабочего времени. 

Выходные дни предоставляются по скользящему графику. 

Время начала и окончания работы для должностей работников, работающих по 

графику с применением суммированного учета рабочего времени, устанавливается 

следующее: 

5.5.1. для вспомогательного персонала (согласно индивидуальному графику): 

 

Должность Гардеробщик (вахтер) 

Дни недели понедельник-пятница суббота 

Начало работы 08.00 08.00 

Окончание 

работы 

20.00 20.00 

Время перерыва  

для приема пищи 
12.00-12.30 12.00-12.30 

 

 5.6. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми 

актами об особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени 

педагогических работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. При этом учитываются следующие 

факторы: 

 режим работы Учреждения с 08.00 до 20.00; 

 12-часовой режим пребывания обучающихся; 

 6-дневная рабочая неделя. 

5.6.1.Для педагогических работников учреждения устанавливается 6-дневная рабочая 

неделя с сокращенной продолжительностью рабочего дня – не более 36 часов в неделю 

(ст.333 ТК РФ, Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

для приема 

пищи 

Должность хормейстер 

Дни недели Понедельник  Вторник  Среда Пятница  Суббота  

Начало работы 8.00 18.00 10.00 17.00 15.30 

Окончание 

работы 

10.00 20.00 12.00 19.00 17.30 

Время 

перерыва  

для приема 

пищи 

- - - - 
- 

 

Должность уборщик служебных помещений 

Дни недели   Понедельник - пятница  суббота 

Начало работы 07.00;  17.00 16.00 

Окончание работы 11.00;  21.00 21.00 

Время перерыва  

для приема пищи 
- - 

consultantplus://offline/ref=C869902155BE08B332E2437D4984E053877E34E39B822713143220EA5620A6C3AA02B6C0763B81DF2871EA57A437LAL
consultantplus://offline/ref=C869902155BE08B332E2437D4984E053877F39E190862713143220EA5620A6C3AA02B6C0763B81DF2871EA57A437LAL
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5.6.2. Педагогическим работникам норма часов педагогической работы в неделю за 

ставку заработной платы установлена следующим образом: 

18 часов в неделю - преподаватель 

24 часа в неделю – концертмейстер; 

36 часов в неделю – методист. 

5.6.3. Педагогическим работникам устанавливается шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем, предусмотренным трудовым договором, учебным расписанием, 

годовым календарным учебным графиком, расписанием индивидуальных и групповых 

занятий. 

5.6.4. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников 

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

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

учебным занятием, установленные для учащихся. При этом количеству часов установленной 

учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 

занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность 

учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается с учетом 

соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 

утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы 

регулируется расписанием учебных занятий. 

5.6.5. Педагогическим работникам устанавливается гибкий режим рабочего времени, 

в соответствии с которым ежедневная продолжительность рабочего времени, начало и 

окончание рабочего дня, а также перерывы для отдыха и питания определяются расписанием 

индивидуальных и групповых учебных занятий каждого работника, согласованного с 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

5.6.6. Перерывы для отдыха и питания не включаются в рабочее время и работники 

могут использовать их по своему усмотрению. Для педагогических работников, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема 

пищи устанавливается не менее 30 мин. в середине рабочего дня. 

5.6.7. Работникам, для которых установлена сокращенная еженедельная 

продолжительность рабочего времени, в том числе педагогическим, продолжительность 

рабочего дня накануне нерабочих праздничных дней не уменьшается. Переработка 

компенсируется предоставлением дополнительного времени отдыха в каникулярное время. 

5.6.8.  В случаях проведения мероприятий, предусмотренных планом работы 

Учреждения, планами работы отделений, а также социально-значимых мероприятий города, 

концертмейстеры и преподаватели в указанных случаях могут привлекаться к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни с  их письменного согласия. В выходные и 

праздничные дни могут проводиться репетиции творческих коллективов и общешкольные 

мероприятия согласно годовому плану мероприятий Учреждения. 

5.6.9. Периоды каникулярного времени, несовпадающие для педагогических 

работников с ежегодным отпуском, являются для них рабочим временем с оплатой труда в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том 

числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного 

объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала 
каникулярного времени. 

Каникулярное время педагогические работники могут использовать для 

дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке 

5.6.10. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы. 

5.7. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения 
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коронавирусной инфекции Работодатель вправе перевести временно Работников выполнять 

трудовые функции дистанционно, вне места нахождения Работодателя. Рабочее место 

Работников может находиться по адресу его регистрации или проживания на основании 

соглашения к трудовому договору. 

5.8. Периодыотмены(приостановки)занятий(деятельностиорганизациипореализаци

иобразовательнойпрограммы)дляучащихсявцеломпоУчреждениипосанитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников и привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе. 

5.9. В Учреждении в обязательном порядке составляются графики работы для  

Работника со сменным режимом работы (год, квартал, месяц), утверждаемые директором 

Учреждения. Графики составляются исходя из установленной нормы рабочего времени за 

учетный период для конкретной категории работников и содержат информацию о 

продолжительности рабочего времени в течение смены, перерывах на отдых между сменами 

и порядке их чередования. Графики доводятся до сведения Работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. 

5.10. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 

условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.11. Продолжительность рабочего времени конкретного Работника устанавливается 

трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

5.12. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

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

для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю. 

5.13. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего 

дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, 

так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

5.14. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для Работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий производства 

(работы) у Работодателя.  

5.15. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.16. В дни, когда по основному месту работы Работник освобожден от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 

(смену). Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

5.17. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 

при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

consultantplus://offline/ref=F3D2AFF5A81FCE00FE15905B8BCE64B6AF447909C00D2E119FB042D7370C6DE3DEC8557D434456E4BAy6G
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если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.18. Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работникам, занимающим должности: 

директор; 

заместитель директора по УВР; 

заместитель директора по АХР; 

методист; 

электроник;  

 установлен ненормированный рабочий день. Данные Работники могут по 

распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени.  

5.19. На основании статьи 101 Трудового кодекса Российской Федерации, 

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный 

рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора 

установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой). 

5.20. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.21. Работник обязан в случае невыхода на работу по уважительным причинам 

(болезнь работника или членов его семьи, смерть близких родственников) известить 

руководителя Учреждения о причинах своего отсутствия на рабочем месте. 

5.22. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день (смену). 

5.23. Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой 

силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя. 

5.24. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

перерыв для отдыха и питания; 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

5.25. В течение рабочего дня (смены) Работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более одного часа и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться Работнику, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

4 (четырех) часов. 

5.26. Работникам Учреждения предоставляются выходные дни. В Учреждении 

установлен общий выходной день – воскресенье, второй выходной день Работникам с 

пятидневной рабочей неделей предоставляется в следующем порядке: 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Выходной день 

Административно-управленческий персонал 

1. заместитель директора по АХР суббота 

Основной персонал 

2. библиотекарь суббота 
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3. настройщик пианино и роялей,  

настройщик язычковых инструментов 

суббота 

4. электроник суббота 

Вспомогательный персонал 

5. делопроизводитель суббота 

6. секретарь суббота 

7. рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту 

зданий 

суббота 

 

5.27. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по приказу Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.28. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий, после праздничного рабочий день, за исключением выходных 

дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

5.29. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня (смены) 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час (за исключением работающих по скользящему графику и сокращенным рабочим днем). 

5.30. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

Учреждения в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.31. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью: 

директору Учреждения, заместителю директора по учебно-воспитательной работе, 

педагогическим работникам - 56 календарных дней; 

остальным работникам - 28 календарных дней. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен 

работнику только на выходные или праздничные дни. 

5.32. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

5.33. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.34. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

5.35. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 

5.36. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

5.37. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

5.38. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 

consultantplus://offline/ref=850AC2706D3E4BF08187CC1CA8E20830AA44990C7BB82F34FD924647B0uFDDG
consultantplus://offline/ref=68867029B2BF981BAF9EE81FB7966073D8064E23C9B0B5AAAE25313B4DB14A5B1CFA843A245D6E33LCH
consultantplus://offline/ref=FD22F3F174024526B61A72CDDC4927CAD75D91CC4B06D2F32F41DD5394A5A1E0ED3068A6351BEDBDJ1aFH
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по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

5.39. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.39. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

Учреждения, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий 

год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

5.40. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в 

возрасте до восемнадцати лет. 

5.41.  Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

5.42. Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя 

системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда Учреждения. 

6.2. Размер должностного оклада устанавливается Работнику на основании штатного 

расписания. 

6.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

6.4. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

6.5. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, 

увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего 

Работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Работнику 

производится доплата. 

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы. 

6.6. Оплата труда Работников, работающих по совместительству, производится 

пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других 

условиях, определенных трудовым договором. 

При установлении Работникам, работающим по совместительству с повременной 

оплатой труда, нормированных заданий оплата труда производится по конечным результатам 

за фактически выполненный объем работ. 

6.7. Работа в 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.  

6.8. Оплата сверхурочной работы производится по окончании учетного периода, так 

как, только тогда можно установить факт переработки путем сравнения количества 
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отработанных работником часов с нормальным числом рабочих часов, установленным для 

данной категории работников. 

6.9. Заработная плата выплачивается Работнику каждые полмесяца: 27 числа текущего 

месяца – срок выплаты заработной платы за первую половину месяца (аванс), 12 числа 

месяца, следующего за расчетным, - срок выплаты за вторую половину месяца (полный 

расчет). 

6.10. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

6.11. Заработная плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее 

перечисления на указанный Работником расчетный счет, если в трудовом договоре 

определены условия перечисления. Работник в праве заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем 15 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.12. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

6.13. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в 

трудовом договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, 

определенных локальными актами Работодателя. 

 

 

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

(ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД,  ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ) 

7.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

за продолжительную и безупречную работу в Учреждении и другие достижения в работе 

Работодатель вправе применять следующие виды поощрения: 

объявление благодарности; 

выплата премии; 

награждение ценным подарком, 

награждение почетной грамотой, благодарственным письмом. 

7.2. За особые трудовые заслуги Работники представляются к государственным 

наградам (ордена, медали, знаки отличия, почетные звания). Ходатайство о награждении 

государственными наградами обсуждается на общем собрании коллектива Учреждения. 

7.3. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников.  

7.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
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несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.8. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. 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 представительного органа работников. 

7.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 7.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

8.1. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все Работники Учреждения. 

8.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

8.3. В настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

8.4. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения директором 

Учреждения с учетом мнения представительного органа работников Учреждения. 

 

 

__________ 

Л.И.Злобина 
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