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- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в элек-

тронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифи-

цированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

- справка об наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

вания либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти,  осуществляющим функции по выработке реализации государственной 

политики и нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел,  - при по-

ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению  которой в соответ-

ствии ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или  имевшие 

судимость, подвергающиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назна-

чения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

          2.3.1. В случаях, установленным Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами на Работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

         2.3.2. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах пенсионного фонда 

РФ. 

 В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

• о Работнике; 

• месте его работы; 

• его трудовой функции; 

• переводах Работника на другую постоянную работу; 

• увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

• другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

         2.3.3. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 
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поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя – muzykalnaja2011@yandex.ru : 

• в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

         2.3.4. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

2.4. К педагогической деятельности  не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити-

рующим основаниям)  за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и досто-

инства личности (за исключением незаконной  госпитализации в медицинскую организа-

цию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), по-

ловой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершенно-

летних,  здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности. 

2.5. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продол-

жительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – руководителя 

организации, его заместителя – 6 месяцев. 

2.6.. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на рабо-

ту. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, ины-

ми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью работника, коллективным договором. 

2.7. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по ос-

нованиям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодате-

ля в письменной форме за две недели, и по истечении срока предупреждения - прекратить 

работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

            2.7.1. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя. 

 Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в 

связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

 По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

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

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 
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федеральными законами 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). 

 Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-

тельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудо-

вым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующую 

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

2.8. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового догово-

ра в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работ-

ников организации увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере 

среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок 

на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом вы-

ходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется 

за уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению ор-

гана службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после уволь-

нения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен. 

 2.9. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачива-

ется работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсут-

ствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 статьи 77 ТК РФ); 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соот-

ветствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(пункт 5 статьи 83 ТК РФ); 

призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК РФ); 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 ч. 

1 статьи 83 ТК РФ); 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 77 ТК РФ); 

отказом работника от перевода на другую работу в другую местность вместе с ра-

ботодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ). 

2.10. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работ-

ников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной местности вакансии (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и ва-

кантную нижестоящую должность или работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности или 

штата работников организации работники предупреждаются работодателем персонально 

и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Высвобождаемым работникам 

предоставляется 2 часа в неделю свободного от работы времени для поиска новой рабо-

ты.  

2.11. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с 

ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об увольнении за два месяца с 

одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере среднего заработка, ис-

численного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения 
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об увольнении. 

2.12. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

2.13. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения Председате-

ля ПК принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашением. 

 

3. Основные правила  и  обязанности   руководителя  образовательного   учреждения. 

 3.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

–  управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в 

пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения; 

–  заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

–  созидание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 

- принимать локальные нормативные акты. 

 3.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

–  соблюдать закон Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, дого-

воры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производ-

ственной санитарии и противопожарной защиты; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

–  разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выпол-

нение; 

–  разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего тру-

дового распорядка для работников учреждения; 

–  совместно с учредителем выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, 

установленные администрацией района; 

 – осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

–  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, вос-

питанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролиро-

вать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

          3.3. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за 

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

законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с 

работы: выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется), справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

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

надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

3.4. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 

66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4. Основные права и обязанности   работников образовательного учреждения. 
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 4.1. Работник имеет право на: 

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

виях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором и его профессио-

нальной подготовке, и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

–  производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность 

и соблюдение требований гигиены труда; 

–  охрану труда; 

– оплату труда, не ниже размеров, установленных Правительством Российской Фе-

дерации для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предо-

ставление выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в со-

ответствии с планами социального развития учреждения; 

– на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с частью 4 статьи 49 Федерального закона от 29 декабря 2012 

года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

– возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

– объединение в профессиональные союзы, представляющие интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юри-

дическую помочь; 

– пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а так-

же в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

– индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установлен-

ных Федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;  

– получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

ими пенсионного возраста; 

– ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в 

целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

– свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных посо-

бий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

 4.2. Работник обязан: 

– предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодатель-

ством; 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором, должностной инструкцией, Закон "Об образовании", Устав образователь-

ного учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, требования разделов 

"должностные обязанности" и тарифно-квалификационных характеристик, должностными 

инструкциями; 

– соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;  

– своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабо-

чее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

– повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

– принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нор-

мальный ход учебного процесса; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем столе, соблюдать установленный порядок хранения ма-

териальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расхо-
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довать энергию и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся. 

4.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в долж-

ностной инструкции, прилагаемой к трудовому договору. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

         5.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная продолжитель-

ность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, а для женщин, работа-

ющих в сельской местности – 36 часов в неделю. 

5.2. Рабочее время работников школы, определяется Правилами внутреннего трудо-

вого распорядка (ст. 91 ТК РФ) образовательного учреждения, а также учебным расписа-

нием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и 

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.3. Для преподавателей образовательных учреждений устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (пункт 1 статьи 333 ТК 

РФ). Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения устанав-

ливается на учебный год.  

В МБУДО ДШИ ст. Крыловской устанавливается шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем - воскресенье.  

Рабочее время сторожей, вахтеров определяется графиком сменности ежемесячно. 

5.4. При сменной работе продолжительность рабочего времени устанавливается 

графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещена. 

5.5. Работникам предоставляются установленные трудовым законодательством не-

рабочие праздничные дни. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, 

выходной день переносится согласно Постановлению Правительства Российской Феде-

рации. 

5.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1-5,6 и 8 января – новогодние каникулы; 

7 января – Рождество. Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 Марта – Международный женский день; 

1 Мая – Праздник Весны и Труда; 

9 Мая - День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

5.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других кон-

кретных условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается верхним 

пределом. 

5.8. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабо-

чую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечите-

ля), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а 

также лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника произ-

водится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполняемого им 

объема работ (ст. 93 ТК РФ). 

 5.9. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в новом учебном году и в тече-
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ние учебного года возможны только: - по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе Работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам.  

5.9.1. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работ-

ника не требуется в случаях:  

- временного перевода  на другую работу в связи с производственной необходимо-

стью (ст. 72.2 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего учителя (продолжитель-

ность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком 

случае не может превышать одного месяца в течение календарного года; 

-восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

-выход на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за  ребенком до достиже-

ния им возраста 3 лет или после окончания этого отпуска.  

5.9.2. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанав-

ливается руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

метод. объединениях,  педсоветах) до ухода работникам в отпуск, но непозднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден при возможном изменении в объеме учебной 

нагрузки. 

5.9.3. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует учесть: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов и объ-

ем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, за исключением случаев, в. п. 5.9. 

 5.10. Рабочее время преподавателя в школе определяется расписанием уроков, вне-

урочной деятельностью, планом работы школы. Расписание уроков составляется и утвер-

ждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

 5.11. Педагогическим работникам предоставляется свободный один день в неделю 

при наличии нагрузки меньше нормы. 

 5.12. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включа-

ются короткие перерывы /перемены/. Продолжительность уроков от 30 до 40 минут уста-

новлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в акаде-

мические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

    5.13. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться с письменного согласия работника в случае необ-

ходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации и с согласия выборного профсоюз-

ного органа, по письменному приказу руководителя. 

 Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха. В 

этом случае работа в выходной оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит. (с.153 ТК РФ). Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предо-

ставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Не могут при-

влекаться к сверхурочным работам, к работам в выходные и праздничные дни беременные 

женщины, матери, имеющие детей в возрасте до 12 лет, работники в возрасте до восемна-

дцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверх-

урочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с 

их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоя-

нию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-
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ской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, в 

письменной форме должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных 

работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает точный учет 

сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

5.13.1. Без письменного согласия работника привлечение к работе допускается в 

следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-

следствий производственной аварии, катастрофы или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества ра-

ботодателя, государственного или муниципального имущества; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

5.13.2. Привлечение к сверхурочным допускается с письменного согласия работни-

ка в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выпол-

нена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не за-

вершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодате-

ля, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоро-

вью людей; 

- для продолжения работы при неявке работника. В этих случаях работодатель 

обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

5.14. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности 

или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в поряд-

ке внутреннего совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена со-

кращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать четырех ча-

сов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать полный рабочий день. В течение одного ме-

сяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствую-

щих категории работников. Если работник по основному месту работы приостановил ра-

боту или отстранен от работы (ч. 2, 4 ст. 73 ТК РФ), то указанные ограничения при работе 

по совместительству не применяются. 

 5.15. Руководитель учреждения привлекает педагогических работников к дежур-

ству по школе. График дежурства составляется на праздничные и каникулярные дни, 

утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вы-

вешивается на видном месте.  

   5.16.  Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

администрацией образовательного учреждения к педагогической и организационной ра-
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боте в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. Гра-

фик работы в каникулы утверждается приказом руководителя. Оплата труда педагогиче-

ских работников и других категорий работников учреждения, ведущих преподаватель-

скую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул уча-

щихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. В каникулярное время учебно-воспитательный и об-

служивающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. За работниками из числа учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, усло-

вия оплаты труда также сохраняются.  

 5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавли-

вается администрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учре-

ждения и благоприятных условий для отдыха работников в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения 

всех работников.  

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: по временной нетрудоспо-

собности работника; при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Продолжительность основного отпуска - 28 календар-

ных дней, для преподавателей – 56 календарных дней. 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в ка-

лендарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

дней отпуска не включаются. 

5.17.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работни-

ка по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации или у индиви-

дуального предпринимателя, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника предоставляется: 

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. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым с учетом мнения 

Председателя ПК не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О вре-

мени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной ра-

боты в данной организации. 

5. 17.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в те-

кущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы орга-

низации, 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. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 



 

 

10 

 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, 

в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий ра-

бочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегод-

ного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсации могут 

быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 ка-

лендарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет не допускается. 

5.17.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с после-

дующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью 

или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении тру-

дового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заяв-

ление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке 

перевода другой работник. 

5.18. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной 

платы, на основании письменного заявления работника в сроки, указанные работником: 

 - 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 внутрен-

них дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вслед-

ствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы (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 пяти календарных дней (ст. 128 ТК РФ). 

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, ра-

ботнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка 

в возрасте до четырнадцати лет без матери - продолжительностью до 14 календарных 

дней в удобное для них время. Указанный отпуск по письменному заявлению работника 

может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдель-

но полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается (ст.263ТК РФ);  

5.19. Стороны договорились о предоставлении работникам образовательной 

организации дополнительного отпуска без сохранения заработной платы, на основании 

письменного заявления работника в сроки, указанные работником: в связи с переездом на 

новое место жительства – 3 календарных дня; для проводов детей на военную службу – 3 

календарных дня; тяжелого заболевания близкого родственника – 3 календарных дня. 

 5.20. Педагогическим работникам запрещается: 
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– изменять по своему усмотрению расписание уроков, других занятий и 

мероприятий; 

– отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

– удалять обучающихся с уроков; 

– курить в помещении образовательного учреждения. 

     5.21. Запрещается: 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной ра-

боты для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производ-

ственной деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным де-

лам;  

- присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

– входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

– делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время про-

ведения уроков и в присутствии обучающихся. 

 5.22.  Регламент работы школы, определяющий смены, начало и продолжитель-

ность занятий, рабочее время сотрудников школы, другие организационные вопросы, 

утверждает директор школы в начале каждого учебного года. 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

 6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие формы поощрения работников: 

– объявление благодарности; 

– выдача премий (приложение № 4); 

– награждение почетной грамотой. 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с вы-

борным профсоюзным органом учреждения. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся 

до сведения коллектива и поощряемого работника. 

 6.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы 

к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий. 

7.  ТРУДОВАЯ   ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники подчиняются директору МБУДО ДШИ ст. Крыловской, выполняют его 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также исполняют приказы и предписа-

ния, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

 7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вза-

имную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, професси-

ональную этику. 

 7.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, работода-

тель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.4. Основаниями для увольнения работника образовательного учреждения до ис-

течения срока действия трудового договора являются: 

– повторное в течение года грубое нарушение; 

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

ским и /или/ психическим насилием над личностью обучающегося; 
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- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

 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 взыс-

кания. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения Председателя ПК. 

Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведе-

ния работника. 

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 ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

7.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. 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 работни-

ков Председателя ПК. 

  7.9. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а ру-

ководители выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы – органа 

соответствующего объединения профессиональных союзов. 

7.10. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самодея-

тельности, участвующие в коллективных переговорах в период их ведения, не могут быть 

без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа под-

вергнуты дисциплинарному взысканию.   

7.11.  Сведения о взысканиях в трудовую книжку работника не вносятся, за исклю-

чением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взыс-

канием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учре-

ждения и /или/ в суд. 

7.13. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими правилами. 
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