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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

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

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и  иными 

актами, содержащими нормы трудового права, порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в государственном 

бюджетном учреждении дополнительного образования Свердловской области «Ирбитская 

детская музыкальная школа» (далее – Школа, Работодатель). 

1.2. Настоящие Правила имеют целью укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное  использование рабочего времени, достижение высокого качества работ  и 

воспитание у работников Школы ответственности за результаты своей профессиональной 

деятельности.   

1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав. 

1.4. Ознакомление с настоящими Правилами происходит до заключения трудового 

договора с работником под роспись. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяется на 

всех работников Школы.  

 

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ И 

УВОЛЬНЕНИЕ 

 

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

на основании заключенного трудового договора  приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа   работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором (при наличии). 

2.2.  Лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282318/#dst100022
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в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

При заключении трудового договора с бывшими государственными служащими 

соблюдаются следующие условия: граждане, замещавшие должности государственной 

или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с 

государственной или муниципальной службы имеют право замещать должности в 

организациях, если отдельные функции государственного управления данными 

организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного или 

муниципального служащего, только с согласия соответствующей комиссии по 

соблюдению требований к служебному поведению государственных или муниципальных 

служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, 

устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст.64.1. 

Трудового кодекса РФ). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому Работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы Работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, Работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме 

на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и 

условиях труда по основному месту работы. 

При заключении трудового договора впервые 

Работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/a09071adf4b5134a93cfd57b335f985ff7fe05a4/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/a09071adf4b5134a93cfd57b335f985ff7fe05a4/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 

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

ведется). 

2.3. В целях подтверждения имеющихся прав и обязанностей работник вправе 

предъявить Работодателю дополнительно: 

- свидетельство о постановке на учет в налоговых органах (ИНН) физического 

лица;  

- справку о доходах физического лица с предыдущего места работы; 

- справку о  сумме  заработной  платы, иных  выплат и  вознаграждений, на  

которую  были  начислены  страховые  взносы  на  обязательное социальное страхование  

на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, за два календарных 

года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году 

обращения за справкой, и текущий календарный год; 

 - свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;  

 - документы о социальных льготах, на которые  работник имеет право в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; 

- документы, подтверждающие право на налоговые вычеты в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

- иные документы (с указанием цели их предъявления). 

2.4. Работодатель должен предложить работнику заполнить личный листок по 

учету кадров, заявление – согласие на обработку персональных данных, заявление на 

налоговые вычеты по НДФЛ, платежные реквизиты для   перечисления заработной платы  

и другие  документы, необходимые для ведения кадрового и бухгалтерского учета. 

2.5.Право на занятие педагогической деятельностью и ограничения на занятие 

трудовой деятельностью в сфере образования устанавливаются законодательством  

Российской Федерации.   

2.6. Приёму на работу предшествует прохождение работником первичного 

медицинского осмотра, а также обязательное психиатрическое освидетельствование, 

который организуется и оплачивается Работодателем в указанном им медицинском 

учреждении. Допуск к работе осуществляется только при наличии положительного 

медицинского заключения.  

2.7. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу Работодатель вправе предложить работнику представить 

краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, пройти 

тестирование для определения личностных и деловых качеств необходимых для работы в 

данной должности и т.д. 

Прием на работу в Школе осуществляется в порядке конкурсного отбора 

кандидатов на вакантную должность. Предпочтение в приеме на работу отдается 

претендентам, имеющим более высокую квалификацию, опыт работы и деловые качества.    

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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2.8. Работники принимаются на работу в Школу, как правило, с прохождением 

испытания, которое не может превышать трех месяцев, а для   заместителей директора и 

руководителей обособленных структурных подразделений Школы  - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре с 

работником. 

В период испытательного срока на работников полностью распространяется 

действие положений Трудового кодекса РФ. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 

этого основанием. Решение Работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

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 три 

дня. 

2.9. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

Сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя предоставляются 

работнику в порядке, установленном трудовым законодательством. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

информация. 

В случаях, установленных 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, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
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- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

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

знакомится под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника: 

-  с настоящими Правилами; 

- с должностной инструкцией, прилагаемой к трудовому договору; 

- с нормами санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной 

безопасности и техники безопасности на рабочем месте; 

- с Положением об оплате труда; 

- с отчетом о проведении специальной оценки условий труда на рабочем месте; 

- другими локальными нормативными актами. 

2.11.  После заключения трудового договора отношения между работником и 

Работодателем признаются «трудовыми».   

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником 

и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы 

по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с 

указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, 

под управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам 

внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором (при наличии), локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у 

работодателя. 

Сторонами трудового договора являются Работодатель и работник. 

Заключение гражданско-правовых договоров, фактически регулирующих трудовые 

отношения между работником и работодателем, не допускается. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.12.Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. 

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

заключенным на неопределенный срок. 

2.13. Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема 

оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо 

определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в 

форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на 

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную 

с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или 

должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, 

в политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 

временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской 

службы; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

2.14. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

-  с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту 

работы; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных 

и других чрезвычайных обстоятельств; 
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- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- с творческими работниками средств массовой информации, организаций 

кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными 

лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в 

соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, 

утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений; 

- с руководителями, заместителями руководителей и главным бухгалтером; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство). 

2.15.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то Работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.16. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими Работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 

 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

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

работника основной. 
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В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о 

работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 

основании документа, подтверждающего работу по совместительству.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности у работодателя по последнему месту работы (за период работы у 

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

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), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, Работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.17. Перевод на другую работу - 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, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

Работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
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или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же Работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же Работодателя допускается также в случаях 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, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, 

но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

Не требует согласия работника перемещение его у того же Работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у Работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у Работодателя отсутствует, то Работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при 

наличии), соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у Работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается. 

Трудовой договор с директором Школы, его заместителями и главным 

бухгалтером, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном 

или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 

Работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части 
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первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. Работодатель имеет право с письменного 

согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их 

от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы 

заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при наличии), соглашениями, трудовым договором. 

2.18. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения. При обнаружении факта нахождения на рабочем месте 

работника в состоянии опьянения (алкогольного, наркотического или иного 

токсического), в том числе при наличии признаков опьянения (запах алкоголя изо рта, 

неустойчивость позы и шаткость походки, резкое изменение окраски кожных покровов 

лица), Работодатель вправе направить работника на медицинское освидетельствование 

для установления факта опьянения в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской  Федерации.  В случае отказа работника от прохождения 

такого медицинского освидетельствования,  Работодатель вправе на основании 

составленного им   акта  отстранить работника от работы  и решить вопрос о наложении 

дисциплинарного взыскания; 

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

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- 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. При этом Работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях Работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором (при наличии), соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 
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Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

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

за все время.  

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

Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом.  

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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 приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с 

ним расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

2.20. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя допускается 

лишь по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом РФ с 

соблюдением прав и гарантий, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

Помимо общих оснований прекращения трудового договора  по инициативе 

Работодателя, предусмотренных ст. 77 Трудового кодекса РФ, основаниями для 

увольнения работника Школы по инициативе администрации,  в том числе являются: 

2.20.1. наличие судимости (пункт 13 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ) 

закрепляющий в качестве основания прекращения трудового договора возникновение 

установленных ТК РФ иным федеральным законом и исключающих возможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие 

определенными видами трудовой деятельности) 

2.20.2. совершение по месту работы или в быту аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ, определяющий специального основания увольнения работников, 

выполняющих воспитательные функции); 

2.20.3. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника 

(пункт 2 статьи 336 Трудового кодекса РФ: дополнительное основание прекращения 

трудового договора с педагогическими работниками); 

2.20.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=1591
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=100602
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=100602
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=100602
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=101889
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148790/?dst=101889
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работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Работодатель в 

письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора (ст.288 Трудового кодекса РФ). 

2.20.5.  другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

2.21. До дня предполагаемого увольнения работник передаёт директору Школы 

служебные документы и материальные ценности. 

День увольнения работника считается последним рабочим днем работника. В день 

прекращения трудового договора Работодатель обязан  выдать работнику его трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя и 

произвести с работником окончательный расчет. При прекращении трудового договора 

выплата всех сумм, причитающихся работнику от Работодателя, производится в день 

увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, 

причитающихся работнику при увольнении, Работодатель обязан в день увольнения 

выплатить не оспариваемую им сумму. 

По письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных  с работой. 

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

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

С приказом Работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

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

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

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 РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

Помимо трудовой книжки или СТД-Р работнику в день увольнения выдается 

расчетный листок, выписки из РСВ, Персонифицированных сведений, ЕФС-1, иные 

документы в соответствии с действующим законодательством РФ, а также его личные 

документы (включая копии), если они хранились в Школе.  

В случае, 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 
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или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса 

РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 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, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя 

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

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

2.24. Работодатель вправе принять решение о введении электронного 

документооборота. Электронный документооборот вводится Работодателем на основании 

локального нормативного акта, который принимается им  в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

Под электронным документооборотом в сфере трудовых отношений (далее - 

электронный документооборот) понимается создание, подписание, использование и 

хранение работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, 

связанных с работой, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном 

носителе  

При заключении трудовых договоров, договоров о материальной ответственности, 

ученических договоров, договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от 

работы, при внесении в них изменений, а также при подписании приказа (распоряжения) о 

применении дисциплинарного взыскания, уведомлении об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора посредством информационной системы 

работодателя работодателем используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись в порядке, предусмотренном законодательством РФ. 

 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при наличии); 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- право на прохождение диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, и на освобождение от работы  в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

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

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении Школой в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при наличии) формах 

(основными формами участия работников в управлении школой являются: учет мнения 

представительного органа работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, коллективным договором (при наличии); проведение представительным органом 

работников консультаций с Работодателем по вопросам принятия локальных 

нормативных актов; получение от Работодателя информации по вопросам, 

непосредственно затрагивающим интересы работников; обсуждение с Работодателем 

вопросов о работе организации, внесение предложений по ее совершенствованию; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений (при наличии); 

- 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 РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 3.2.Педагогические работники дополнительно пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- свободой преподавания, свободным выражение своего мнения, свободой от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 
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- правом на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

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

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

- правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

-правом на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступом в порядке, установленном локальными нормативными актами Школы, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

- правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Школы, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- правом на участие в управлении Школы, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом; 

- правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- правом на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников; 

- правом на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- правом на добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную 

категорию; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

 

3.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
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- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  График отпусков Школы, 

должностную инструкцию, а также иные локальные нормативные акты Работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- письменно уведомлять Работодателя обо всех обстоятельствах, наличие которых 

дает работнику право на получение соответствующих льгот и компенсаций или 

применение ограничений, связанных с его возрастом, состоянием здоровья, семейным 

положением и иными обстоятельствами;  

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя 

о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения и передачи документов, 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать  компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие 

материальные ресурсы; 

-   обращаться к друг другу по имени и отчеству, на "Вы". 

- соблюдать этические нормы в общении со всеми работниками, обучающимися, их 

законными представителями и иными посетителями Школы; 

- разрешать возникающие спорные вопросы в спокойной деловой обстановке; вести 

себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового 

общения, принятых у Работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- не разглашать сведений, полученных в результате исполнения трудовых 

обязанностей и составляющих персональную, личную, служебную тайну, 

распространение которой может нанести вред Работодателю и/или его работникам, 

обучающимися и их законным представителям; 

- являться и проходить обязательную аттестацию  на соответствие занимаемой 

должности, подтверждения уровня квалификации работника, его профессиональной 

компетентности (мастерства) и результатов, достигнутых им при исполнении 

должностных (профессиональных)   в порядке, установленном локальным нормативным 

актом Школы; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 

обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 
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осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

3.4.  Работникам запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Школе, без получения на то соответствующего разрешения; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать имущество, Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

неуставных целях. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- 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 правил внутреннего трудового 

распорядка и иных локальных нормативных актов Работодателя, содержащих нормы 

трудового права, локальные нормативные акты; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- присутствовать на любых занятиях, проводимых с обучающимися Школы (без 

права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать 

замечания преподавателю в течение занятий); 

- вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, 

отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных 

занятий; 

- в случае производственной необходимости переводить работников на не 

обусловленную трудовым договором работу в том же учреждении в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации; 

 - осуществлять контроль за качеством оказания  образовательных услуг, в том 

числе с использованием камер видеонаблюдения, установленных в Школе, 

- имеет право собственности на все материалы и работы, созданные с участием 

работника и/или по заданиям Работодателя; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного Работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с Работодателем устанавливаются локальным нормативным 
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актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

- обратиться в суд за разрешением индивидуального трудового спора в течение 

трех месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права, а 

по спорам об увольнении - в течение одного месяца со дня вручения ему копии приказа об 

увольнении либо со дня выдачи трудовой книжки или со дня предоставления работнику в 

связи с его увольнением сведений о трудовой деятельности у Работодателя по последнему 

месту работы; 

- иметь иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

Если неправильная формулировка основания и (или) причины увольнения в 

трудовой книжке или сведениях о трудовой деятельности препятствовала поступлению 

работника на другую работу, суд принимает решение о выплате ему среднего заработка за 

все время вынужденного прогула. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- распределять должностные обязанности; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором 

(при наличии), правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 
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- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

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

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Школой в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при наличии) формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 - создавать условия, обеспечивающие деятельность представителей работников, в 

соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором (при наличии), 

соглашениями.  

- 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 РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате задержки Работодателем выдачи работнику трудовой 

книжки, предоставления сведений о трудовой деятельности, внесения в трудовую книжку, 

в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника; 

- вести трудовые книжки на каждого работника в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

- 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 наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

4.3. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются 

на Работодателя. 

 Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 
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- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать 

проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной 
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власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в 

области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и 

документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования 

Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях 

проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в 

установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учетом мнения представителя работников Школы 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

4.4. При несчастных случаях Работодатель (его представитель) обязан: 

- немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости 

доставку его в медицинскую организацию; 

- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной 

чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 

- сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она 

была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не 



23 
 

ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в 

случае невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку 

(составить схемы, провести фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия); 

- немедленно проинформировать о несчастном случае органы и организации, 

указанные в Трудовом кодексе РФ, других федеральных законах и иных нормативных 

правовых актах Российской Федерации, а о тяжелом несчастном случае или несчастном 

случае со смертельным исходом - также родственников пострадавшего; 

- принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и 

своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов 

расследования 

4.5.  Работодатель обязан направлять в  военный комиссариат сведения 

о трудоустройстве (приеме на работу) и  увольнении работников Школы с указанием 

серии и номер паспорта, СНИЛС, а также даты рождения военнообязанного работника в 

порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством РФ.  

          Работодатели обязаны вручать лично работникам полученные от военного 

комиссариата повестки о их явке не позднее, чем за 3 дня до назначенного срока явки, 

указанного в повестке.   Работник должен заполнить отрезную часть повестки с отметкой 

о вручении, которую Работодатель возвращает в военкомат. В случае отказа работника в 

получении повестки Работодатель составляет соответствующий акт  и возвращает  

повестку с отказом от ее получения в военкомат не позднее дня, назначенного для явки 

в военный комиссариат. 

4.6. Ответственность Работодателя. 

При нарушении работодателем установленного  срока  соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от начисленных, но не 

выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если 

вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на 

получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за 

днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их 

начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.   

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя. 

 

 

 

 

 

 

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 

 



24 
 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности.  

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником 

Школы. Табель учета рабочего времени преподавателей заполняется  заведующим 

учебным отделом. Табель учета рабочего времени остальных работников Школы 

заполняется Заместителем директора Школы по административно-хозяйственной работе.  

5.2. Режим рабочего времени  и времени отдыха  директора, заместителей 

директора Школы: 

5.2.1. В соответствии с действующим законодательством  нормальная 

продолжительность рабочего времени для работников Школы, кроме педагогических 

работников, не может превышать 40 часов в неделю  с двумя выходными днями - суббота, 

воскресенье, если иное не установлено трудовым договором. 

 5.2.2. Учетный период рабочего времени  составляет один месяц, если иное не 

предусмотрено настоящими Правилами.  

 5.2.3. Рабочий день для данной категории работников является нормированным и 

имеет следующий регламент, если иное не установлено трудовым договором: 

Время начала работы: 09 часов 00 минут. 

Время окончания работы: 18 часов 00 минут. 

Перерыв на обед: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.  

Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 

четырех часов. 

Режим работы учебно-вспомогательных  и технических работников: 

Время начала работы: 08 часов 00 минут. 

Время окончания работы: 17 часов 00 минут. 

Перерыв на обед: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.  

Режим работы библиотекаря (0,5 ставки): 

Время начала работы: 14 часов 00 минут. 

Время окончания работы: 18 часов 00 минут. 

5.2.4. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя работника, 

в противном случае время отсутствия является неявкой на работу. 

5.2.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 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). В течение одного месяца (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 соответствующей категории 

работников. 

Начало, окончание и/или общая продолжительность рабочего дня при работе по 

совместительству определяются по соглашению работника и Работодателя. 
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При работе на условиях совместительства оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени, если иное не установлено трудовым 

договором. 

5.2.6. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день 

(смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

 5.2.7. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, привлекать 

работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной 

для данного работника в соответствии с трудовым договором для сверхурочной работы. 

 5.2.8. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату.  

 Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая 

работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для 

исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

 Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия работника. 

 Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об 

этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 5.2.9. Нерабочие праздничные дни определяются в соответствии с ТК РФ. При 

совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. Продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 

(один) час. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов.  Рабочий день (смена) не сокращается, 

если нерабочему праздничному дню предшествует выходной день (по календарю или 

графику). 

5.2.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка.  
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Ежегодный основной оплачиваемый отпуск заместителям директора,   при условии, 

если их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) 

творческой, научно-методической, методической деятельностью,  предоставляется  

продолжительностью 56 календарных дней, остальным – 28 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск, административно-хозяйственным,  

учебно-вспомогательным,   и иным работникам, осуществляющим вспомогательные 

функции,   предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.  

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, как правило, кратные 7. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

5.2.11. Очередность предоставления отпусков устанавливается Работодателем с 

учетом гарантий, установленных ТК РФ для лиц с семейными обязательствами, 

необходимости обеспечения нормального хода работы Школы и личных пожеланий самих 

работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до наступления года и доводится до сведения всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

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

 - временной нетрудоспособности работника; 

 - исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 - в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

 В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Школы,   

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.  

 Работнику, имеющему трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

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

 5.2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

 При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

могут быть заменены часть каждого ежегодного        оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. Не 

допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 
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оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.2.13. 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 

последующим 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 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

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

порядке перевода другой работник. 

 5.2.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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

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

отпуску за следующий рабочий год. 

 5.2.15. 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. 

 5.2.16. Для отдельных категорий работников,  исполнение трудовых обязанностей 

которых связано с опасными и вредными производственными факторами, режим труда и 

отдыха регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2.17. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью не менее 3 (трех) 

календарных дней. 

5.3. Продолжительность, особенности  режима рабочего времени и времени 

отдыха преподавателей,  концертмейстеров и методиста (далее - педагогических 

работников),  а также порядок определения учебной нагрузки:    

5.3.1. Продолжительность, особенности  режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических работников,  а также порядок определения учебной нагрузки, 

оговариваемой в трудовом договоре определяется  настоящими Правилами,   иными 

локальными нормативными актами  Школы,  трудовым договором, графиками работы и 

расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства 

Российской Федерации и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

   5.3.2.  Методистам) устанавливается продолжительность рабочего времени 36 

часов в неделю. 

   5.3.3  Преподавателям устанавливается норма часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. 

    5.3.4. Концертмейстерам  устанавливается норма часов педагогической работы 

24 часа в неделю за ставку заработной платы. 
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   5.3.5. За норму часов учебной (преподавательской)  и педагогической работы за 

ставку заработной платы преподавателей и концертмейстеров   принимается указанная 

норма часов в неделю, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы (далее 

- норма часов педагогической работы). 

  5.3.6. Норма часов педагогической работы, является расчетной величиной для 

исчисления заработной платы за месяц с учетом установленного Работодателем  

фактического объема учебной (преподавательской) работы в неделю. 

5.3.7. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, 

выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы 

часов за ставку заработной платы, оплата производится из установленного размера ставки 

заработной платы пропорционально фактически определенному объему  педагогической 

работы (далее - учебной нагрузки). 

5.3.8.При определении учебной нагрузки устанавливается ее объем по выполнению 

педагогической работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной 

деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), 

текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

5.3.9. Объем учебной нагрузки преподавателя, выполняющего учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года   и 

устанавливается в соответствии с настоящими Правилами и устанавливается приказом 

директора Школы с учетом следующего:  

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться  

преемственность классов (групп); 

б) объём нагрузки определяется с учетом профессиональных данных 

преподавателя и итогов года: результативности, эффективности, качества учебно-

методической работы, результатов конкурсов, городских мероприятий, работу с 

родителями, сохранность контингента; исходя из наличия учащихся по определенной 

специализации (музыкальному инструменту); количества часов по учебному плану и 

обеспеченности кадрами; 

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 

нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных 

полугодиях. 

5.3.10.Объем учебной нагрузки на учебный год, установленный преподавателю, 

оговаривается в трудовом договоре, заключаемом между ним и Школой. 

Трудовой договор с конкретным педагогическим работником  может быть 

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за норму часов 

педагогической работы за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

-по соглашению между работником и Работодателем (директором Школы); 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до 18 лет, находящегося на его иждивении). 

5.3.11. Объем учебной нагрузки преподавателю, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году  по инициативе Работодателя за 

исключением изменения объема учебной нагрузки  в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов. 
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 5.3.12. Объем учебной нагрузки преподавателя, установленный в текущем учебном 

году,   не может быть изменен по инициативе Работодателя на следующий учебный год за 

исключением случаев изменения учебной нагрузки  в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества классов. 

5.3.13. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема 

учебной нагрузки преподавателя по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

преподавателя в сторону его снижения, предусмотренного пунктами 5.3.10. и 5.3.11.   

настоящих Правил. 

5.3.14. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан 

уведомить преподавателя в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

5.3.15. Учебная нагрузка преподавателей определяется с учетом количества часов 

по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 

программам, кадрового обеспечения Школы. 

5.3.16. Определение учебной нагрузки   преподавателей,   находящихся в отпуске 

по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, осуществляется в соответствии 

с установленным настоящими Правилами порядком и распределяется на указанный 

период между другими преподавателями, а при отсутствии их согласия, распределяется на 

вновь принятого работника. 

5.3.17. Определение учебной нагрузки преподавателя на определенный срок 

осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 

отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения 

вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 

Определение и изменение учебной нагрузки лиц, замещающих должности 

педагогических работников по совместительству, а также путем замещения таких 

должностей наряду с работой, определенной трудовым договором (в том числе 

руководителями организаций, осуществляющих образовательную деятельность, их 

заместителями, другими работниками наряду со своей основной работой), осуществляется 

в соответствии с установленным настоящими Правилами порядком. 

  Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности педагогических 

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору (за исключением 

директора Школы), в котором указывается срок, в течение которого будет выполняться 

учебная (преподавательская) работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и размер 

оплаты. 

5.3.18.    Режим рабочего времени конкретного педагогического работника   (рабочие и 

выходные дни, время начала и окончания работы) определяется учебным расписанием, 

составленным с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогического 

работника и ежегодно утверждаемым приказом Работодателя. 

5.3.19.  В связи с тем, что по условиям работы педагогических работников 

предоставление им перерыва для отдыха и питания невозможно,     возможность отдыха и 
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приема пищи им обеспечивается в рабочее время – в короткие перерывы (перемены) 

между учебными занятиями. Местом для отдыха и приема пищи является кабинет № 5. 

5.3.20. Выполнение педагогической работы преподавателями  характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 

связанной с преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы преподавателями   

осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов. 

 5.3.21. Нормируемая часть рабочего времени преподавателя, определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от 

их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 

занятием, установленные для обучающихся. 

 5.3.22. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном 

порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. 

5.3.23. Конкретные трудовые (должностные) обязанности преподавателя 

определяются трудовым  договором и должностной инструкцией.  

 Другая часть педагогической работы преподавателя, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из его должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, тарифно-квалификационными (квалификационными) 

характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами 

педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов и комиссий, мастер-классов, с работой по проведению 

родительских собраний,  дежурств на внеурочных мероприятиях (например, вечерние 

мероприятия), консультаций  и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой и согласованных с Работодателем;  

- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися и 

предусмотренных образовательной программой (планом, графиком); 

-  летние оздоровительные, просветительские мероприятия (смены); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся,   изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).   

 5.3.24. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической 

работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется   с учетом количества 

часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

 5.3.25. Дни недели (периоды времени, в течение которых Школа осуществляет 

свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 
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преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям, участию в конкурсах и т.п. 

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

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем   педагогических 

работников. В эти периоды они привлекаются директором Школы к педагогической, 

методической и организационной работе, связанной с реализацией образовательных 

программ, в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. Режим рабочего времени в каникулярный период определяется графиком 

работы, утверждаемым приказом директора Школы с указанием их характера. 

5.3.27. Школой установлен следующий перечень работ, к которому может 

привлекаться преподаватели в каникулярное время: 

- дополнительные занятия с обучающимися; 

- методическая работа; 

- оздоровительная работа; 

- работа в совещательных органах Школы; 

- оформление помещений Школы; 

- работа с документацией; 

- инвентаризация оборудования; 

- работа в библиотеке, в методическом фонде Школы по приведению их в порядок; 

- мелкие ремонтные и хозяйственные работы, не требующие специальных знаний; 

- работы по благоустройству территории Школы; 

- работа по продвижению услуг Школы и повышению её имиджа с целью 

обеспечения необходимого контингента. 

5.3.28. Почасовая оплата труда педагогических работников применяется в 

соответствии с Положением об оплате труда Школы.  

5.3.29.  Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся  по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников Школы. 

 5.3.30. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в 

отдельных классах (группах) либо в целом по Школе по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям   педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях  работы 

в каникулярный период. 

  5.3.31. Педагогические работники,  имеют право на ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 (Пятьдесят шесть) 

календарных дней. 

   5.3.32. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в 

порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования. 

Педагогические работники имеют право на отпуск без сохранения заработной 

платы в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом в РФ. 

5.3.33. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение трудовой 

пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
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5.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха для работников, 

в отношении которых введен суммированный учет рабочего времени:  

 5.4.1. В связи с условиями  выполнения отдельных видов работ в Школе,  когда  не 

может быть соблюдена установленная для определенных категорий работников 

ежедневная продолжительность рабочего времени, вводится   суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период 

не превышала нормального числа рабочих часов.  

    Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается 

настоящими Правилами. 

 5.4.2.   Категориями работников, в отношении которых установлен  

суммированный учет рабочего времени, являются  гардеробщики.  

 5.4.3. Учетный период при суммированном учете рабочего времени равен одному 

году. 

 5.4.4. Нормальное число рабочих часов за год определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени - пятидневной 40 –часовой рабочей недели с двумя выходными днями в 

субботу и воскресенье. 

5.4.5. Подсчет фактически отработанных работником часов производится 

ежедневно и нарастающим итогом суммарно за год. Общая продолжительность 

фактической работы конкретного работника в целом за год не должна превышать 

нормального числа рабочих часов за указанный период для данной категории работников. 

5.4.6. Использование суммированного учёта рабочего времени основано на том, что 

установленная законодательством продолжительность рабочей недели обеспечивается 

графиком в среднем за учетный период равный году. 

 5.4.7. Установленная графиком еженедельная и ежемесячная продолжительность 

рабочего времени может в определенной степени отклоняться от установленной нормы 

рабочих часов. При этом появляющаяся недоработка (переработка) должна быть 

скорректирована в установленный учетный период. 

 5.4.8.   При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за 

учетный период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним 

сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков, 

дополнительные выходные дни и т.п.), подлежат исключению. 

5.4.9. Часы, отработанные работником по инициативе Работодателя сверх нормы 

рабочего времени за учетный период, являются сверхурочными и подлежат оплате по 

правилам ст. 152 ТК РФ. 

При суммированном учете рабочего времени сверхурочные работы не должны 

превышать для каждого работника  120 часов в год. 

При подсчете сверхурочных часов работа в праздничные дни, произведенная сверх 

нормы рабочего времени, не учитывается.  

5.4.10. При суммированном учете рабочего времени    продолжительность 

ежедневной работы (смены) работников равна 12 часам.  

 5.4.11. При сменной работе и суммированном учете рабочего времени работники 

должны производить работу в течение установленной продолжительности рабочего 

времени в соответствии с графиками сменности. 

5.4.12. Графики сменности составляются Работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников не менее чем на один месяц и доводятся до 

сведения работников   под личную роспись не позднее чем за месяц до введения их в 
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действие. В случае производственной необходимости допускается изменение графиков 

сменности, при этом графики сменности доводятся до сведения работников не позднее 

чем за три дня до введения их в действие.  

5.4.13.  Устанавливается следующий график работы гардеробщиков:  

 

 
Числа месяца 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 и т.д. 

Работник 1 Х Х   Х Х в    Х  

Работник 2   Х Х   в Х  Х   

 

Продолжительность смены – 12 часов. 

Начало работы:  08 часов 00 минут  

Окончание работы: 20 часов 00 минут 

5.5.14.  Началом работы работников указанных категорий  считается время явки к 

месту постоянной работы.  

5.4.15.  Рабочим временем для данных работников признается, в том числе перерыв 

для принятия пищи в месте выполнения ими работы, так как по условиям их работы 

нельзя установить перерывы для отдыха и питания.    Местом для отдыха и приема пищи 

для них является их рабочее место. 

5.4.16. При суммированном учете рабочего времени выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых) предоставляются в различные дни недели согласно графикам работы 

(сменности). 

5.4.17. Перенос выходных дней, совпадающих с праздничными, не 

распространяется на работников, в отношении которых установлен суммированный учет 

рабочего времени. 

5.4.18. В связи с  невозможностью уменьшения продолжительности работы 

(смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работникам дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по 

нормам, установленным для сверхурочной работы. 

 

                 6.ОПЛАТА ТРУДА 

   6.1. Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, работу в особых климатических условиях  и иные выплаты 

компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 

стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

    6.2. Заработная плата работника включает в себя оклад (должностной оклад, 

ставку заработной платы) - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение 

трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за учетный период без 

учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат, установленный  

штатным расписанием Школы. 

   Размеры окладов (должностных окладов, ставок заработной платы) работников 

Школы устанавливаются на основе отнесения их должностей к профессиональным 

квалификационным группам в соответствии с  Положением об оплате труда работников 

Школы. 
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Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. 

Запрещается какая бы то ни было дискриминация при установлении и изменении 

условий оплаты труда. 

Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного Работодателя системой оплаты труда. 

6.3. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования, устанавливается Положением об 

оплате труда работников ГБУДОСО «Ирбитская ДМШ» в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, с учетом мнения представителя работников ГБУДОСО «Ирбитская 

ДМШ». 

 6.4. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения 

представителя работников. 

6.5. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях 

неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, производится 

пропорционально отработанному времени в зависимости от выработки либо на других 

условиях, определенных трудовым договором, заключенным в соответствии с 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации. Определение 

размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в 

порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей. 

6.6. Начисление и выплата заработной платы работников производится в 

следующем порядке, размере и составе: 

Устанавливается следующий порядок оплаты труда:  

20-го числа расчетного месяца  - за первую половину расчетного месяца  (с 1-го по 

15-е число) в размере  не менее 50%  оклада (должностного оклада, ставки заработной 

платы) при условии отработки половины месячной нормы рабочего времени, 

установленных для данной категории работников 

 5-го числа месяца, следующего за расчетным - за вторую половину расчетного 

месяца (с 16-го по последнее число месяца) производится окончательный расчет оплаты 

труда за фактически отработанное рабочее время в расчетном месяце. 

В состав заработной платы за первую половину месяца включается оклад 

(должностной оклад, ставка заработной платы с учетом учебной нагрузки) с учетом 

повышающих коэффициентов и надбавок, выплат компенсационного характера, согласно 

штатному расписанию и тарификационным спискам преподавателей. 
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Выплаты стимулирующего характера (выплаты за интенсивность и высокие 

результаты работы; выплаты за качество выполняемых работ; премиальные выплаты по 

итогам работы), устанавливаемые по решению Работодателя в расчет оплаты труда за 

первую половину месяца не включаются.  

В состав заработной платы за вторую половину месяца включается оклад 

(должностной оклад, ставка заработной платы с учетом учебной нагрузки) с учетом  

стимулирующих  и компенсационных выплат, установленных по решению Работодателя.   

6.7. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным днем, выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

6.8. Сроки осуществления выплаты среднего заработка во время служебной 

командировки   аналогичны срокам выплаты заработной платы, предусмотренные п.6.6. 

настоящих Правил. 

6.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три рабочих дня до его начала. 

6.10. Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им работы 

либо перечисляется на указанный Работником в письменном заявлении счет в кредитной 

организации. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника.   Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.11. Работодатель выполняет обязанности налогового агента по исчислению, 

удержанию или перечислению налогов, подлежащих удержанию у Работника - 

налогоплательщика в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах 

и сборах. 

6.12. Удержания из заработной платы производятся  только  в  случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ  и иными федеральными законами. 

6.13.  Установленные в настоящем разделе условия оплаты труда могут изменяться 

локальными нормативными актами Школы. 

6.14.Заработная плата Работника  предельными размерами не ограничивается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

 

7. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

Гарантии – средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается 

осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых 

отношений. 

Компенсации – денежные выплаты, установленные в целях возмещения 

работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных обязанностей, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

7.1. Работникам, направленным на обучение Работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и 

очно-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, Работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 

 - прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 

соответственно – по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов 

consultantplus://offline/ref=CAA48039511BAF62B93AF3BA7C79A60DB2458B107704A500B6C7B1A097F8DFA28D73A5764B5AE10Ad3j1O
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соответственно – по 50 календарных дней (при освоении образовательных программ 

высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе – 50 календарных дней); 

- прохождения государственной итоговой аттестации – до четырех месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы 

высшего образования; 

7.2. Работодатель предоставляет отпуск без сохранения заработной платы: 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней; 

- работникам – слушателям подготовительных отделений образовательных 

организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации – 15 

календарных дней; 

- работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по 

очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для 

прохождения промежуточной аттестации – 15 календарных дней в учебном году, для 

подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов – четыре месяца, для сдачи итоговых государственных 

экзаменов – один месяц. 

Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-

заочной формам обучения, Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка для: 

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах – по 30 

календарных дней, на каждом из последующих курсов – по 40 календарных дней; 

- прохождения государственной итоговой аттестации – до двух месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы 

среднего профессионального образования; 

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 10 календарных дней; 

- работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по очной форме 

обучения и совмещающим получение образования с работой, для прохождения 

промежуточной аттестации – 10 календарных дней в учебном году, для прохождения 

государственной итоговой аттестации – до двух месяцев. 

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по заочной форме 

обучения, один раз в учебном году Работодатель оплачивает проезд к месту нахождения 

образовательной организации и обратно в размере 50 процентов стоимости проезда. 

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по очно-заочной и 

заочной формам обучения, в течение 10 учебных месяцев перед началом прохождения 

государственной итоговой аттестации устанавливается по их желанию рабочая неделя, 

сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным работникам 

выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже 

минимального размера оплаты труда. 

По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, 

сокращение рабочего времени производится путем предоставления работнику одного 
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свободного от работы дня в неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня 

(смены) в течение недели. 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением 

образования по не имеющим государственной аккредитации образовательным 

программам среднего профессионального образования, устанавливаются коллективным 

договором или трудовым договором. 

Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы основного общего или среднего общего образования по 

очно-заочной форме обучения, Работодатель предоставляет дополнительный отпуск с 

сохранением среднего заработка для прохождения государственной итоговой аттестации 

по образовательной программе основного общего образования на срок 9 календарных 

дней, по образовательной программе среднего общего образования на срок 22 

календарных дня. 

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы основного общего или среднего общего образования по 

очно-заочной форме обучения, в период учебного года устанавливается по их желанию 

рабочая неделя, сокращенная на один рабочий день или на соответствующее ему 

количество рабочих часов (при сокращении рабочего дня (смены) в течение недели). За 

время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов 

среднего заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера 

оплаты труда. 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с освоением не 

имеющих государственной аккредитации образовательных программ основного общего 

или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения, устанавливаются 

коллективным договором или трудовым договором. 

7.3. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральными законами. 

Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты 

устанавливаются федеральными законами. 

При повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие несчастного 

случая на производстве либо профессионального заболевания работнику (его семье) 

возмещаются его утраченный заработок (доход), а также связанные с повреждением 

здоровья дополнительные расходы на медицинскую, социальную и профессиональную 

реабилитацию либо соответствующие расходы в связи со смертью работника. 

Виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций в 

указанных случаях определяются федеральными законами. 

7.4. На время прохождения медицинского осмотра за работниками, обязанными в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ проходить такой осмотр, сохраняется средний 

заработок по месту работы. 

7.5. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ.   

7.6. При направлении Работодателем работника на профессиональное обучение или 

дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки 

квалификации на соответствие положениям профессионального стандарта или 

квалификационным требованиям, установленным федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее – независимая оценка 
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квалификации), с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и 

средняя заработная плата по основному месту работы. Работникам, направляемым на 

профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на 

прохождение независимой оценки квалификации с отрывом от работы в другую 

местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, 

которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки. 

При направлении Работодателем работника на прохождение независимой оценки 

квалификации оплата прохождения такой оценки осуществляется за счет средств 

Работодателя. 

7.7. Служебная командировка – поездка работника на основании решения 

Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места 

постоянной работы.      

В случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать 

работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные); 

-иные расходы, произведенные работником с письменного разрешения  

Работодателя. 

Устанавливается, что возмещение расходов, связанных со служебными 

командировками, Работодатель осуществляет в следующих размерах: 

-  расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в 

служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение или 

стоимость проживания входит в уже оплаченную Работодателем стоимость обучения) - в 

размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не 

более  стоимости однокомнатного (одноместного) номера;  

-  расходов на выплату суточных - в размере 200 рублей за каждый день 

нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути; 

- по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы 

(включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, 

оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах 

постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных 

проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

- воздушным транспортом - по тарифу экономического класса; 

- морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но 

не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием 

пассажиров; 

- железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном 

к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне 

категории "С" с местами для сидения; 

- автомобильным транспортом - по стоимости проезда в транспорте общего 

пользования, осуществляющем регулярные перевозки пассажиров и багажа. 

В случае командирования работника Школы в такую местность, откуда он по 

условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет 
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возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные и 

расходы на осуществление найма жилого помещения не выплачиваются. 

Если работник по окончании служебного дня по согласованию с Работодателем 

остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого 

помещения эти расходы ему возмещаются, суточные при этом не выплачиваются. 

  Работник по возвращении из командировки обязан представить Работодателю в 

течение 3 рабочих дней: 

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести 

окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному 

авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются командировочное 

удостоверение, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду 

(включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в 

поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой; 

отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем 

структурного подразделения Работодателя, в письменной форме. 

Финансовое обеспечение расходов  осуществляется в пределах субсидий, 

предоставляемых из областного бюджета Школе на финансовое обеспечение выполнения 

ими государственного задания. 

Расходы, превышающие размеры, установленные настоящими Правилами, а также 

иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они 

произведены работником с разрешения или ведома работодателя) возмещаются Школой   

за счет средств, полученных от приносящей доходы деятельности и иных не запрещенных 

законом поступлений. 

7.8. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных ТК РФ (гарантии 

при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие), а также 

вышеуказанных в разделе 6 настоящих Правил, работникам Школы предоставляются 

иные гарантии и компенсации в случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

  

 

8. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК , ДИСЦИПЛИНА ТРУДА, 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

 

8.1. Работники Школы несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечания; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующему основанию. 

При применении взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он совершен. 

 8.3. 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. 
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Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со  дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Как провести служебное расследование в случае нарушения работником трудовой 

дисциплины 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством   Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

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

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

Дисциплинарное взыскание с должностного лица, совмещающего педагогическую 

деятельность осуществляется коллегиальным органом (комиссией по урегулированию 

споров между участниками образовательных отношений).  

 8.4. Для установления истинных причин и обстоятельств, послуживших поводом 

для привлечения работника к дисциплинарной ответственности, по предложению 

Работодателя, работник обязан пройти медицинское освидетельствование или осмотр. В 

случае отказа работника составляется соответствующий акт.  

В случае возникновения спора об обстоятельствах, послуживших основанием для 

привлечения работника к дисциплинарной ответственности, такой отказ работника 

является достаточным доказательством его виновного поведения.   

8.5. 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. 

8.6.  Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
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ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам. 

 8.7. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

  Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника.   

8.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом  РФ или иными федеральными законами. 

 8.9. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

  Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника   в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом  РФ или 

иными федеральными законами. 

   8.10. Размер ущерба, причиненного Работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения      ущерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

   Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения 

размера подлежащего возмещению ущерба, причиненного Работодателю хищением, 

умышленной порчей, недостачей или утратой отдельных видов имущества и других 

ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер причиненного ущерба 

превышает его номинальный размер. 

  8.11. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба 

и причин его возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право 

создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

 Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника 

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

 8.12. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 

 Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

 При несоблюдении Работодателем установленного порядка взыскания ущерба 

работник имеет право обжаловать действия Работодателя в суд. 
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 Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

 С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

 Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

8.13.В случае увольнения без уважительных причин до истечения 3 (Трёх) лет 

после окончания обучения за счет средств Работодателя, работник обязан возместить 

затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально 

фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не 

предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

 8.14. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей,   учитывается при прохождении 

ими аттестации. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА   ТРУД 

 

          9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности. 

9. 2. Применяются следующие формы поощрения работника: 

- объявление благодарности; 

-  премирование; 

- награждение почетной грамотой. 

9.3. Поощрение в виде премирования применяется Работодателем   в соответствии 

с Положением о системе оплаты, премировании и стимулировании труда работников  

Школы. 

9.4. Поощрение объявляется  приказом директора Школы и доводится до сведения 

работника. 

9.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

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

значками и к присвоению почетных званий и др. (ст. 191 ТК РФ). 

  

 

 

10. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

11.1. Обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

связанных с обработкой и защитой персональных данных работников Школы  

производится на основании Положения о защите персональных данных работников 

Школы. 
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Работодатель устанавливает следующий Перечень лиц, имеющих  доступ к 

персональным данным работников Школы в силу своих возложенных на них 

обязанностей: 

-  Директор; 

- зам.директора АХР; 

- заведующий учебным отделом;  

         - специалист по кадрам; 

- экономист; 

 - Члены аттестационной, экспертной, тарификационной и иных комиссии Школы в 

пределах полномочий, определяющихся соответствующими положениями (правилами) о 

работе таких органов. 

11.2. Нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

работниками   является нарушением служебной дисциплины (дисциплины труда) и влечет 

за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в 

соответствии с действующим законодательством, вплоть до увольнения. 

 

\ 

 Согласовано с представителем работников ГБУДОСО 

«Ирбитская ДМШ» Абросимова Е.Н.________________________ 

 

Рассмотрено общим собранием коллектива работников ГБУДОСО 

«Ирбитская ДМШ» (протокол №  2 от 28.08.2025г).  
 

 

 

 

 

 


