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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА №2» 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в Муниципальном учреждении дополнительного образования «Детская музыкальная 

школа №2» (далее - Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и уставом Учреждения в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

- «работодатель» - Учреждение; 

- «работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на 

основании трудового договора; 

- «дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем 

с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 



1.6. Официальным представителем работодателя является директор Учреждения. 

2. Порядок приема 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или Работник поступает на работу на условиях совместительства (заверенную копию трудовой 

книжки); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (далее - СНИЛС). 

Вместо СНИЛС работник имеет право предоставить документ, который подтверждает регистрацию 

в системе индивидуального (персонифицированного) учета в электронном или бумажном виде по 

форме АДИ-РЕГ; 

- свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

- 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; 

- справка о наличии (отсутствии) 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 (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию); 

-иные документы согласно требованиям действующего законодательства Российской 

Федерации. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.2. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.3. Если работник перешел на электронную трудовую, то при приеме на работу он 

предъявляет бумажный вариант документа, а если отказался - СТД-Р или СТД-ПФР. Работодатель 

имеет право запросить у работника, который перешел на электронный формат, бумажную трудовую 

книжку. 



2.4. 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. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 (двух) 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. 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. 

2.6. Трудовой договор должен содержать (статья 57 Трудового кодекса Российской 

Федерации): 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой 

договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

- сведения о представителе работодателя, подписывающего трудовой договор и основания, 

в силу которого Он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора; 

- место работы; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации и разряда по ETC); 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, также срок 

его действия и обстоятельства, послужившие основанием для заключения срочного трудового 

договора; 

- информация об испытательном сроке; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и время отдыха; 

- условия об обязательном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

2.7. Трудовой договор может быть заключен, как на неопределенный, так и на 

определенный срок, в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации: 

- с поступающими на работу пенсионерами; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 



- с лицами, поступающими по совместительству. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Срок испытания не может превышать 3 (трех) месяцев, в соответствие со статьей 70 

Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной 

форме не позднее, чем за 3 (три) дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 

этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения председателя профсоюзного комитета Учреждения без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 3 (три) дня. 

2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника 

на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.11. До начала работы работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

правилам техники безопасности на. рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 
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2.12. Перевод работника на другую работу - это постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя. 

2.13. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья и с письменного согласия работника. 

2.14. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

2.15. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

2.16. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

Учреждения или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

2.17. Трудовой договор может быть расторгнут в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.19. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 
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Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

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). 

2.20. 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. 

2.21. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку 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. 

2.22. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Учреждении по его письменному заявлению: 

- на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период не позднее 3 (трех) рабочих дней; 

- при увольнении в последний рабочий день работы. 

Сведенья о трудовой деятельности за период работы в Учреждении в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью, работодатель 

обязан предоставить тем работникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 

остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать. 

2.23. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской 

Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 

одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса 

Российской Федерации); 
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4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности Учреждения либо ее реорганизацией, с 

изменением типа Учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (часть 4 статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (частиЗ,4 статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть 1 статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

11) нарушение установленных настоящими Правилами или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за 2 (две) недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.25. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.26. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
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приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящими 

Правилами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении'срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.27. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.28. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации Учреждения; 

2) сокращения численности или штата работников Учреждения; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества Учреждения (в отношении руководителя Учреждения, 

его заместителей); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте 

без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения 

или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

г) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя; 



8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем Учреждения, его заместителями, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имуществу Учреждения; 

10) однократного грубого нарушения руководителем Учреждения, его заместителями своих 

трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) в других случаях, установленных настоящими Правилами и иными федеральными 

законами. 

2.29. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.30. Трудовой договор с работником, призванным на военную службу по мобилизации, 

заключившим контракт о прохождении военной службы, заключившим контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ приостанавливается до 

момента окончания военной службы. 

Для приостановления трудового договора работнику необходимо написать заявление. 

К заявлению прилагается один из следующих документов: 

- копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации; 

- уведомление о заключении с работником контракта о прохождении военной службы либо 

контракта о добровольном содействии. Такое уведомление предоставляет работнику ведомство, с 

которым он заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора: 

- за работником сохраняется место работы (должность). При этом работодатель имеет право 

заключить с другим сотрудником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника; 

- в отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии (дополнительное 

страхование, негосударственное пенсионное обеспечение, улучшение социально-бытовых условий 

работника и членов его семьи). 

Нельзя расторгать трудовой договор с работником по инициативе работодателя. 

Исключение: ликвидация организации и истечение срока трудового договора. 

В течение 3 (трех) месяцев после окончания военной службы работник может вернуться к 

своим прежним должностным обязанностям. При этом, в случае невыхода работника по истечении 
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этого срока, работодатель имеет право его уволить (статья 351.7 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стаж 

работника, а также в стаж работы по специальности. 

Действие данных норм распространяется на правоотношения, возникшие с 21.09.2022 

Предоставляемые гарантии распространяются на всех работников, мобилизованных 

с вышеуказанной даты (часть 2 статьи 2 Федерального закона № 376 -ФЗ). 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. 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 эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 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; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров; 

*- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором (при его наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- 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; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- 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 (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.3. 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; 



12 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- 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. 

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. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

3.4. Работодатель, с 01.03.2022 года, в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний, осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

Работодатель регистрирует микроповреждения (микротравмы) на основании письменного 

заявления работника в журнале регистрации. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работника, работодатель приказом создает временную Комиссию 

в составе 3 (трех) человек. 

По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работника, комиссия составляет акт в 2 (двух) экземплярах и 

разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждениям 

(микротравмам) с привлечением руководителя Учреждения. 
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3.5. Работодатель обязан обеспечить безопасное хранение персональных данных 

работников и защиту информации в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных». 

Приказом Учреждения утверждается Положение о хранении и обработке персональных 

данных, которое регулирует действия работодателя и уполномоченных им работников. С 

документом знакомят всех работников под подпись до момента подписания трудового договора 

(статья 68 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.6. Работодатель обязан организовать проведение специальной оценки условий труда, 

информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения 

здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты (абзац 10 части 2 статьи 212 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.7. Работодатель обязан своевременно выдавать работникам средства индивидуальной 

защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной среды и (или) 

загрязнения (далее - СИЗ). 

К СИЗ относится: средства защиты органов, дыхания, рук и другие, требования к которым 

определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации 

Работодатель устанавливает нормы выдачи СИЗ и обеспечивает за счет своих средств их выдачу, 

хранение. 

Если работодатель обнаружил, что сотрудник пренебрегает использованием СИЗ, он обязан 

отстранить его от исполнения обязанностей. ^ 

Работник имеет законное право отказаться от выполнения своей работы, в случае, если 

работодатель не обеспечил его всеми необходимыми средствами индивидуальной защиты. При 

этом работодатель будет обязан компенсировать сотруднику время простоя. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет 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; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
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предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

законом способами; . 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном 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; 

- реализацию иных прав, предусмотренных^ трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

работника; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

•- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
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- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

• - поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- незамедлительно предупреждать Работодателя о начале простоя, вызванного поломкой 

оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения 

Работником его трудовой функции; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- 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; 

- соблюдать установленные работодателем требования: а) не использовать в личных целях 

инструменты, приспособления, технику и оборудование работодателя; б) не использовать рабочее 

время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем; в 

период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную 

литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 

личных целях, не играть в компьютерные игры; в) не употреблять в рабочее время алкогольные 

напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; г) не разглашать информацию, ставшую ему 

известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные 

данные других работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

4.3. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием 

окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения 

отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды 

здорового образа жизни и исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам 

запрещается курение табака на всей территории Учреждения. 
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4.4. Педагогическим работникам запрещается: 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

учащихся 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 учащимся недостоверных сведений об исторических, 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 

- оказывать платные образовательные услуги учащимся, если в результате этого учащимся 

предоставляются необоснованные привилегии или ущемляются права тех учащихся, которые 

отказались от дополнительного платного обучения; 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, без согласования с 

работодателем; 

проводить дополнительные занятия с учащимися по личной инициативе 

до 8.00 и после 20.00; 

- оставлять учащихся в классе без надзора в период учебных занятий. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Учреждение работает шесть дней в неделю с 08.00 до 20.00 часов. Выходной день-

воскресенье. 

5.2. Виды продолжительности рабочей недели работников: 

- пятидневная с двумя выходными днями; 

- шестидневная с одним выходным днем; 

- рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

5.3. Для отдельных категорий работников устанавливается работа с ненормированным 

рабочим днем. 

5.3.1. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.. 

5.3.2. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также 

иные условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном 

рабочем дне. 
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5.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность - не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность - не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или I I групп - не более 35 часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям 

труда - не более 36 часов в неделю. 

5.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

5.5.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

5.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих 

лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой: от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

'5.7. 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. 
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5.8. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 

случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.8.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя 

за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы, а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. 

5.8.3. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать 

работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и 

гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет. 

5.8.4. Часы сверхурочной работы оплачиваются в двойном размере (ст. 152 ч.1 ТК РФ). 

5.9. Привлечение работников Учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, должностными 

обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного 

согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об 

оплате труда. 

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

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

Учреждения. 

5.10.1. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день (смену). 

5.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к дежурству, 

допускается только в случаях, предусмотренных законодательством (ст.ПЗ ТК РФ), с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя по согласованию с 

Профсоюзом. Оплата производится в повышенном размере, либо, по желанию работника ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.12. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

5.13. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 
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5.14. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.15. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

5.16. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях - с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. 

К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, 

эпидемия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

5.17. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах - Skype и Telegram. 

5.18. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения установлена нормальная 

продолжительность рабочего времени - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными: суббота, 

воскресенье при продолжительности 40 часов. 

Начало работы - 9:00, время окончания - 17:30. 

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13:00 до 13:30. 

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

5.19. Продолжительность ежедневной работы (смены) сторожей определяется графиками 

сменности. 

5.20. Время ежедневного начала работы Учреждения - 08 часов 00 минут, время окончания 

работы Учреждения - 20 часов 00 минут. 

5.20.1. Занятие обучающихся в Учреждении может проводится в любой день недели, 

включая воскресенье и каникулы. 

5.20.2. Продолжительность занятий обучающихся в Учреждении в учебные дни не 

превышает 1,5 часа. 

В выходные и каникулярные дни - 3 часа. 

После 30-45 мин. занятий устраивается перерыв длительностью не менее 10 мин. 

для отдыха учащихся и проветривания помещений. 

5.21. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, графиком работы в каникулярное время, графиком сменности, утверждаемыми 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения, условиями трудового 

договора. 
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5.22. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для 

педагогических работников и концертмейстеров Учреждения установлена шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем - воскресенье. 

5.22.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. За норму часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников принимается: 18 часов в неделю для 

преподавателей; 24 часа в неделю для концертмейстеров. 

5.22.2. Выполнение педагогической работы преподавателями, концертмейстерами 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической 

работы, связанной с учебной работой, которая выражается в фактическом объёме их учебной 

нагрузки. 

5.22.3. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые 

учебные занятия, независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом учебная (преподавательская) 

нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

5.22.4. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо 

локальным нормативным актом Учреждения с учётом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки 

регулируется расписанием занятий. 

5.22.5. К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности педагогических работников, 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

5.22.6. Другая часть педагогической работы может включать в себя следующие виды работ: 

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, 

участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей), изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

- ведение журнала, индивидуальных планов и дневников обучающихся; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 
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- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в Учреждении, включая участие в концертной деятельности, 

конкурсах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (руководство 

методическими объединениями; другие дополнительные виды работ); 

- периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 

проведению занятий, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, дежурства 

на внеурочных мероприятиях (например, концерты, конкурсы, фестивали). 

5.22.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников, от проведения учебных занятий по 

расписанию и от выполнения иных обязанностей, регулируемых планами работы, педагогический 

работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п 

5.22.8. Режим выполнения учебной работы педагогическими работниками регулируется 

расписанием занятий, которое составляется ,,с учетом учебного плана, реализуемых 

образовательных программ, педагогической целесообразности, соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, утверждается директором. Осуществление другой 

педагогической работы регулируется планом общешкольных мероприятий, планом учебно-

воспитательной и методической работы, графиком работы в каникулярное время, выполнением 

обязательной работы по подготовке к проведению учебных занятий. 

5.22.9. Допускается разделение рабочего дня преподавателя на 2 части (смены) с 

обязательным перерывом на обед не менее 30 минут. Время перерыва между двумя частями 

(сменами) в рабочее время не включается. При этом для преподавателей общее количество уроков 

может составлять до 9 академических часов в день. 

5.22.10. Единовременно, по согласованию с директором школы и с письменного заявления 

преподавателя (концертмейстера) возможно использование воскресных дней для занятий по 

утвержденному расписанию, классных концертов без предоставления выходного в другой день 

недели. -

5.22.11. При совпадении рабочего дня преподавателя по расписанию занятий с учениками с 

внешкольными выездными или внеклассными мероприятиями (выезды на конкурсы, участие в 
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городских, районных, областных мероприятиях и т.д.), уроки преподавателя переносятся на другой, 

свободный от занятий по расписанию день, а также могут быть перенесены на каникулярное время. 

5.22.12. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ для указанных 

работников рекомендуется предусматривать свободный день с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

5.22.13. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается 

работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в данном Учреждении по согласованию с профсоюзным 

комитетом Учреждения. Верхний предел учебной нагрузки не установлен. 

5.22.14. Учебная нагрузка на новый учебный год преподавателей и других работников, 

ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем 

Учреждения с учетом мнения (по согласованию) профкома до окончания учебного года и ухода 

работников в отпуск. Руководитель учреждения обязан ознакомить преподавателей с их учебной 

нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск. 

5.22.15. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка преподавателей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

5.22.16. Объем учебной нагрузки преподавателей больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

5.22.17. Учебная нагрузка преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот 

период для выполнения другими преподавателями. 

5.22.18. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в договоре или приказе руководителя 

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества классов (групп). 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется. 

5.22.19. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в 

том же Учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений и 

работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов управления и 

учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, если 

преподаватели, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, 

обеспечены преподавательской работой в объеме не менее чем на 1 ставку заработной платы (за 
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исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку заработной платы, 

установлена в соответствии с трудовым договором). 

5.22.20. В случае необходимости администрация школы вправе привлекать преподавателей 

и концертмейстеров к замещению отсутствующих работников. Преподаватели не вправе 

отказываться без уважительной причины от временного замещения отсутствующего преподавателя. 

5.22.21. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.22.22. Привлечение работников Учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не допускается, за 

исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

5.23. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.23.1. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.24. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13:00 до 13:30 

в течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

5.25. По согласованию с работодателем выходные дни могут быть перенесены на другие 

дни недели. 

5.26. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

4 часов. Перерыв для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

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

согласия допускается в следующих случаях: 
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- для предотвращения (или устранения последствий) производственной аварии, 

катастрофы, стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения работ , необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного и 

ли военного положения, неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, а также в 

других случаях, ставящих под угрозу жизнь и ли нормальные жизненные условия населения. 

5.28. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

5.29. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 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. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. 

5.30. Работникам, имеющим инвалидность полагается удлиненный ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней. 

5.31. Работникам в возрасте до восемнадцати лет ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день. 

5.32. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

5.32.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлении и до истечения шести месяцев. 

5.32.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.32.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного 
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органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.33. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих; 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр); 

- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры 

ордена Трудовой Славы; 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

- работники, которые вернулись в Учреждение после мобилизации (в течении шести 

месяцев). . 

5.34. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 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. 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 связи с нарушением работодателем правил предупреждения работника о времени начала отпуска 

или оплаты за время отпуска; 

- перенесения ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год, если 

предоставление отпуска в текущем.году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 

работы организации; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 
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5.36. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.36.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или 

увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

5.37. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.38. Педагогические работники школы не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года. Указанный отпуск 

предоставляется без сохранения заработной платы. Продолжительность указанного отпуска 

определяется работником. Конкретные сроки предоставления указанного отпуска согласовываются 

между работником и работодателем. Независимо от продолжительности, указанный отпуск 

представляется работнику не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской 

работы один раз. Стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный 

отпуск, определяется по правилам, установленным приказом Министерства образования 

Российской Федерации от 07.12.2000 № 3570 «Об утверждении положения о порядке и условиях 

предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений длительного отпуска 

сроком до одного года». 

5.39. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 
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5.40. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники - получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.41. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем или 

лицом, временно исполняющим его обязанности. Если директор не согласится с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции 

на заявлении. 

5.42. Работник обязан представить работодателю справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не позднее 

трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в 

указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

5.43. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 

на заочной или вечерней формах обучения, имеют право на дополнительный отпуск с сохранением 

среднего заработка в соответствии с трудовым кодексом российской Федерации. 

5.44. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом на основании электронного 

листка нетрудоспособности (далее - ЭЛН). ^ 

ЭЛН предъявляется работником путем направления номера ЭЛН в бухгалтерию Учреждения. 

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

этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причины отсутствия и 

основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности. 

5.45. Работники, которые переболели новой коронавирусной инфекцией, имеют право 

рассчитывать на 3 (три) выходных с охранением за ними места работы и среднего заработка для 

прохождения углубленной диспансеризации (Постановление Правительства от 18.06.2021 № 927). 

5.46. Работники имеют право исполнять свои должностные обязанности вне места 

нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном 

соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник будет работать удаленно. 

Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по телефону, 

электронной почте, мессенджеров. 

Работник должен находиться на связи со своим непосредственным начальником, а также 

вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае, если работник не будет 
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выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь егоза это к 

дисциплинарной ответственности. 

В течение рабочего дня работникам, которые работают удаленно, запрещено употреблять 

алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности. 

6. Оплата труда работников 

6.1. Оплата труда работников производится в виде денежного содержания, которое состоит 

из должностного оклада работника в соответствии с замещаемой им должностью (далее -

заработная плата), а также ежемесячных и иных дополнительных выплат. 

6.2. При выплате заработной платы работодатель обязан документально извещать каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающегося ему за соответствующий период, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления на указанный им счет 

в банке. 

6.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 8 и 23 числа, согласно Распоряжения 

Главы Городского округа Подольск. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

6.5. При нарушении установленных сроков выплаты заработной платы, отпускных и (или) 

других сумм, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с процентами 

(денежной компенсацией). При этом обязанность выплаты компенсации не зависит от наличия его 

вины (статья 236 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.6. В целях повышения эффективности и качества труда устанавливаются иные выплаты 

стимулирующего характера (разовые премии, премии за выполнение особых заданий и другие). 

Дополнительные (разовые) выплаты устанавливаются за счет средств экономии фонда оплаты 

труда. 

6.7. Выплата премий по результатам труда директору Учреждения производиться на 

основании Распоряжения Главы Городского округа Подольск. 

7.. Взыскания и поощрения 

7.1. Дисциплинарные взыскания. 

"7.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
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- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

7.1.2. 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. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении 2 (двух) рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 (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. Дисциплинарное взыскание 

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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение 3 (трех) рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, 

то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

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. 

7.1.3. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, • установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба 

работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 
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иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. 

Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

7.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 

7.2.1. За успешное и добросовестное исполнение работниками Учреждения должностных 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 

сложности применяются следующие виды поощрения и награждения: 

- выплата надбавок/доплат; 

- выплата денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- объявление благодарности; 

- представление к наградам Российской Федерации, награде Московской области в порядке, 

установленным законодательством. 

7.2.2. Поощрения доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку 

поощренного. $ 

7.2.3. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

7.2.4. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в Учреждении в 

соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым руководителем 

Учреждения. 

7.2.5. Поощрения объявляются в приказе работодателя и доводятся до сведения всего 

трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

8. Дополнительные требования во время работы с электрооборудованием 

8.1. Запрещается пользоваться неисправными и самодельными электроприборами, 

оставлять включенное электрооборудование без надзора, передавать электрооборудование лицам, 

не имеющим право работать с ним, ударять по электрооборудованию, снимать средства защиты, 

дергать за подводящий провод для отключения, держать палец на включателе при переносе 

электрооборудования, натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель, ставить на 

кабель (шнур) посторонние предметы, допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми 

предметами, производить разборку или ремонт электрооборудования. 



31 

8.2. Работники Учреждения обязаны выполнять с электрооборудованием только ту работу, 

для которой оно предназначено. 

8.3. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или 

работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно 

прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта. 

8.4. При окончании работы, перерыве в работе электрооборудование необходимо 

отключать. 

9. Дополнительные меры противопожарной безопасности 

Работникам Учреждения во время работы запрещается: 

- закрывать посторонними предметами вентиляционные отверстия, которыми оборудованы 

приборы; 

- загромождать оборудование посторонними предметами; 

- допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) 

настольных ламп и обогревателей с открытой спиралью; 

- вешать одежду на выключатели или розетки; 

- применять открытый огонь; 

- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах; 

- курить в служебных помещениях Учреждения; 

- загромождать запасные выходы и проходы, используемые для эвакуации работников и 

посетителей. ^ 

10. Внутриобъектовый и пропускной режим 

Работники Учреждения обязаны соблюдать требования антитеррористической безопасности 

определяемые федеральными, региональными и муниципальными правовыми актами. 

10.1. Пребывание в помещениях Учреждения разрешается: 

- учащимся с 8:30 до 20:00, в соответствии со своей сменой и временем занятий; 

- работникам Учреждения с 7:30 до 21:00. 

После письменного обращения, в исключительных случаях, вызванных служебной 

необходимостью, работники Учреждения, с разрешения руководства Учреждения могут оставаться 

на рабочем месте после окончания рабочего дня, но не позднее чем до 21:00, а также находиться в 

помещениях Учреждения в выходные, и праздничные дни - с 7:30 до 21:00. 

Право нахождения в Учреждении круглосуточно в рабочие, выходные и праздничные дни без 

специального разрешения имеют директор Учреждения и заместители директора Учреждения, 

сторожа. 

В нерабочее время все помещения Учреждения, в том числе подсобные, закрываются. 
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10.2. Перед убытием с работы работники обязаны обесточить электроприборы, погасить 

свет, закрыть окна и форточки в занимаемых ими помещениях, после чего закрыть помещение на 

ключ. Ключ сдается на пост охраны. 

10.3. Работникам Учреждения запрещается: 

- самостоятельно обследовать обнаруженные в помещениях Учреждения подозрительные 

предметы; 

- находиться в состоянии опьянения и распивать спиртные напитки. 

11. Заключительные положения 

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, работники и работодатель 

руководствуются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами 

Российской Федерации. 

11.2. По инициативе работодателя или работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 


