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1. Общие положения 

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

внутренний трудовой распорядок в МБУДО ДХШ (далее - Учреждение) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и ответственность за нарушение 

трудовой дисциплины, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - МБУДО ДХШ; 

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

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

2. Порядок приема работников 

(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 266, 289, 331, гл. 35, 36, 36.1 ТК РФ) 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора.  

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

ознакомить Работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника, коллективным договором (при наличии).  

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

Работодателю: 

- паспорт; 

- 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 в соответствии с федеральными законами 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; 

consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DB11zFv0G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DB11zFv0G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DE17zFv3G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F5BAzDvDG
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DE12zFv7G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DE1DzFv7G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DE1CzFv2G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD6DF14zFv1G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DE1CzFv6G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD6DE11zFv5G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F2BEzDv7G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD3zDv9G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD5DD17zFv2G


3 
 

- медицинскую книжку; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня такого допущения. 

2.5.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо 

его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на 

это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

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

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

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

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами.  

2.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и 

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

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  При заключении трудового договора на срок 

до двух месяцев испытание Работнику не устанавливается. 

2.9. Право на занятие педагогической деятельностью. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который 

определяется в порядке, установленном законодательством РФ в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

Без права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную 

силу приговором суда;  

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст.331 ТК РФ;  

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в ч.3 ст.331 ТК РФ;  

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь 

в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
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общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта РФ, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

2.10. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре 

необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа (распоряжения) Работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

2.12. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

правилам техники безопасности на рабочем месте, инструктаж по охране труда. 

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

месте к работе не допускается. 

2.14. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

В случае, если на лицо, поступившее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, Работодателем представляются в Социальный фонд РФ, в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

3. Порядок перевода работников 

(ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) 

3.1. 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: 

- 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 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. 

3.2. 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 п. 3.1. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

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

по состоянию здоровья. 

3.3. 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.  
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При переводах, оплата труда Работника производится по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе.  

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и Работником). Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

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

правовыми актами РФ, 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 ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, 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 

в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными бухгалтерами, 

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 первой статьи 77 ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

4. Порядок увольнения работников 

(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ) 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. 

С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

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

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

4.3.  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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с 

ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

4.4. 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 ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F3BEzDvDG
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4D310zFv7G
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4.5. 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 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 ТК 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 ТК 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 ТК 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). 

4.6. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

- 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 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DB1DzFv7G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DF11zFv6G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD5D81DzFv5G
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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). 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений 

и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- 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 ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
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обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК 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; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

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

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, соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК 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 отстранения от работы как за простой. 

6. Основные права и обязанности работников 

(ст. ст. 21, 214 ТК РФ) 

6.1. Работник имеет право на: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

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 организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DB13zFv3G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD5D914zFv4G
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способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- 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; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

-  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

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

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК 

РФ и иными федеральными законами; 

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

порядке и чистоте; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей специальности, по выполняемой работе; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

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

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, 

не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не 

пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в Учреждении; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

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

опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

6.4. В целях обеспечения рабочего режима и учебного процесса школы, а также сохранности 

имущества и материальных ценностей работники обслуживающего персонала (гардеробщики, 

вахтеры) обязаны: 

а) фиксировать выдачу и возврат ключей от помещений школы в журнале учета; 

б) обращать пристальное внимание на посторонних и подозрительных посетителей, в случае 

опасности использовать кнопку тревожной сигнализации; 

в) пресекать курение и сквернословие обучающихся в помещении Учреждения; 

г) принимать меры антитеррористической защищенности; 
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д) в летний период в здание пропускаются только лица по письменному разрешению 

директора или лица, его замещающего; 

е) обо всех внештатных ситуациях докладывать директору или лицу, его замещающему. 

6.5.  Педагогические работники обязаны: 

а) вести систематические записи в классных журналах учета посещаемости и успеваемости 

обучающихся, 1 раз в квартал сдавать журналы на проверку; 

б) выставлять итоговые оценки по предмету не позднее, чем за два дня до окончания учебного 

полугодия и года в журналах и ведомостях; 

в) экзаменационные листы с оценками сдавать в день их проведения; 

д) в случае нахождения преподавателя в отпуске, командировке, отсутствия на работе по 

болезни, осуществлять замену часов, в соответствии с приказом директора; 

е) все часы произведенной замены фиксируются в классном журнале учета успеваемости и 

посещаемости, а также в табеле учета часов данных в замену, сведениях о выполнении 

преподавателями учебных часов и подлежат оплате. 

7. Рабочее время 

(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 256, 284 ТК РФ) 

7.1. В соответствии с ТК РФ и Уставом МБУДО ДХШ устанавливается следующий режим 

работы учреждения: 

⎯ учебно-воспитательный процесс организуется посредством расписания занятий 

ежедневно, кроме воскресенья, с 14.00 – 21.00. 

⎯ продолжительность занятий определяется образовательной программой, возрастом 

учащихся и составляет 35-40 минут. Перерывы между групповыми занятиями составляет 5-10 минут. 

⎯ Нахождение в здании за пределами рабочего времени возможно только с разрешения 

директора. 

7.2. Режим рабочего времени, выходных дней сотрудников определяет трудовой договор с 

каждым работником. Нормальная продолжительность рабочего времени для мужчин составляет 40 

часов, для женщин 36 часов в неделю. 

В режиме сменной работы в школе работают: вахтеры, гардеробщики. Графики работы и 

выходных дней составляет заведующий хозяйством за месяц до начала работы и утверждает 

директор. Вахтеры и гардеробщики знакомятся с ними под роспись. Для работников устанавливается 

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, равным одному году. 

7.3. Директор, его заместители, заведующий хозяйством, секретарь, специалист по кадрам 

работают в режиме работы администрации, утвержденный директором и согласованный с 

Учредителем. 

7.4. Рабочее время преподавателей устанавливается в соответствии с учебной нагрузкой и 

расписанием занятий. 

7.5. Обслуживающий персонал работает по режиму работы и праздничных дней работников, 

составленному заведующим хозяйством и утвержденному директором.  

7.6 Работа сотрудников в праздничные дни фиксируется в графике работы, табеле учета, в 

приказе об оплате работы в праздничные дни. 

7.7. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

режим рабочего времени в соответствии с трудовым договором: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой (или другим днем по 

согласованию с работодателем) и воскресеньем 

- или шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресеньем. 

- перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не оплачивается. 

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

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор. 

7.9. При приеме на работу может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего 

времени для отдельных категорий работников в соответствии с ТК РФ. 

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

Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время для отдельных 

категорий работников в соответствии с ТК РФ. 

7.7. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

7.7.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DC12zFv4G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DC12zFv8G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DC1DzFv6G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DC1CzFv0G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DD15zFv1G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F3BAzDv6G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F3BAzDv3G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD4DD16zFv5G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCD5DC14zFv3G
consultantplus://offline/ref=6B38BABA4C35E386021DC647181B6FFEE6B4F18D09494302420C889D92292882061633F7BCDDzDvFG
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обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность 

рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 

установленной для соответствующей категории работников. 

7.8. Указанные в п. п. 7.7 и 7.7.1 ограничения продолжительности рабочего времени при работе 

по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

7.9. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.10. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

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

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального 

имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 

значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим 

работником. 

7.10.1. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

7.10.2. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей 

в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, 

имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста 14 лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных ТК 



12 
 

РФ. 

7.10.3. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор.  

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

табеле учета рабочего времени. 

7.12. Обо всех изменениях в режиме работы, расписании занятий, а также о переносе 

выходного дня сотрудники Учреждения заявляют в письменном виде администрации, которая 

составляет графики работы с учетом совмещений профессий, расширений зоны обслуживания и т. д., 

издает соответствующие приказы. 

7.13. В случае болезни и о выходе на работу после болезни, а также в случае непредвиденных 

уважительных причин, сотрудники обязаны ставить в известность администрацию. 

8. Время отдыха 

(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 122, 123, 125, 128, 263, 286 ТК РФ, п. 11 ст. 11 

ФЗ от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 ФЗ от 09.01.1997 N 5-ФЗ, п. 15 ст. 2 ФЗ от 10.01.2002 N 2-ФЗ 

(ред. от 28.12.2022), п. 1 ч. 1 ст. 23 ФЗ от 20.07.2012 N 125-ФЗ (ред. от 28.06.2022), п. 3 ст. 8 Закона 

РФ от 15.01.1993 N 4301-1 (ред. от 03.04.2023)) 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерыв в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью от 0,5 до 1 часа в течение рабочего дня; 

2) два выходных дня – суббота (или другой день по согласованию с работодателем), 

воскресенье при пятидневной рабочей неделе, либо с один выходной день - воскресенье при 

шестидневной рабочей неделе; 

3) нерабочие праздничные дни устанавливаются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства; 

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

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, 

а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, за работу в районах Крайнего Севера 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 24 календарных дня.  

Педагогическим работникам, директору, заместителю директора по учебной работе 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней, за работу в районах Крайнего Севера предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 24 календарных дня. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

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

не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
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Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом 

необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для 

отдыха педагогических работников, штатных работников. График ежегодных оплачиваемых 

отпусков рабочих и служащих утверждается не позднее, чем за 2 недели до начала календарного года. 

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

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

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

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом 

в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.7. 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. 

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

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

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

лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время 

продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению 

работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно 

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

8.8. В связи с эпизодическим привлечением работников к выполнению своих служебных 

обязанностей за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, 

определить перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем и установить 

продолжительность их дополнительного отпуска: 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе: до 10 календарных дней; 

- заведующий хозяйством: не менее 3 календарных дней. 

9. Оплата труда 

(ст. ст. 76, 93, 135, 136, 168.1, 271 ТК РФ, п. 2 ст. 33 ФЗ от 30.03.1999 N 52-ФЗ, п. 3 ст. 14 ФЗ 

от 18.06.2001 N 77-ФЗ (ред. от 15.12.2022)) 

9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, 

компенсационных выплат (районного коэффициента, процентных надбавок за работу в районе 

Крайнего Севера), стимулирующих выплат (доплат и надбавок стимулирующего характера, премий 

и иных поощрительных выплат). 

9.2. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

9.3. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: 9 и 24 числа каждого месяца 

путём перечисления денежных средств на счет Работника. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Заработную плату за декабрь учреждение может 
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выдавать в последние рабочие дни текущего года. 

9.4. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.5. Лица, являющиеся носителями возбудителей инфекционных заболеваний, если они могут 

явиться источниками распространения инфекционных заболеваний в связи с особенностями 

выполняемой ими работой, при их согласии временно переводятся на другую работу, не связанную с 

риском распространения инфекционных заболеваний. При невозможности перевода на основании 

постановлений главных государственных санитарных врачей и их заместителей они временно 

отстраняются от работы с выплатой пособий по социальному страхованию. 

10. Поощрения за труд 

(ст. 191 ТК РФ) 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения:  

а) объявление благодарности; 

б) награждение почетной грамотой либо памятным подарком; 

в) награждение премией; 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

10.2. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к 

награждению государственными наградами, ведомственными почетными грамотами и 

благодарственными письмами, наградными знаками и т.п. 

11. Ответственность сторон 

(ст. ст. 192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ)  

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

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

Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

11.1.4. 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. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.1.5. 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. 

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. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

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

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
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подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

11.1.9. 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. 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

разделе 10 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

11.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

11.1.13. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. 

11.1.14. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

11.1.15. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

11.1.16. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.1.17. 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. 

11.1.18. 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. 

11.1.19. 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. 

11.1.20. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.1.21. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб Работодателю. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. 

11.2.4. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа 

в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 
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11.2.5. При нарушении Работодателем установленного срока 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 трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Работодатель обязан 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: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении 

работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой 

деятельности неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

12. Права и обязанности работодателя и работника в области охраны труда 

(Раздел X. ТК РФ) 

12.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя, а именно: 

создание безопасных условий труда, исходя из оценки соответствия каждого рабочего места 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

обеспечение режима труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права;  

приобретение средств индивидуальной защиты и смывающих средств,  

обучение по охране труда, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, инструктаж по охране труда и проверка знания требований охраны труда;  

контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением работниками 

требований охраны труда;  

проведение специальной оценки условий труда;  

проведение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников и проч.;  

не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в 

установленном порядке обучения по охране труда, обучения по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда и проверки знания требований охраны 

труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а 

также в случае медицинских противопоказаний; 

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи пострадавшим; 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, 

учет событий, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

доставка работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае 

необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

разработка и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии) или иного уполномоченного 

работниками представительного органа; 

приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников производства 

работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, осуществления отдельных видов 

деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы; 

при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создание для 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=419240&date=11.04.2023&dst=2607&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=405174&date=11.04.2023&dst=100019&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422434&date=11.04.2023&dst=100343&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=443760&date=11.04.2023&dst=100047&field=134
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него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в соответствии с 

индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны 

труда. 

12.2. Работодатель имеет право: 

использовать в целях контроля за безопасностью комплексы (системы) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов, 

обеспечивать хранение полученной информации; 

предоставлять дистанционный доступ к наблюдению, а также к базам электронных 

документов работодателя в области охраны труда федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного контроля (надзора). 

12.3. Работник обязан: 

соблюдать требования охраны труда; 

правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и материалы, 

применять технологию; 

следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах выполнения 

своей трудовой функции; 

использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

проходить в установленном порядке обучение по охране труда, обучение по оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, и проверку знания требований охраны труда; 

незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о 

выявленных неисправностях; 

немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой известной ему 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами 

требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления; 

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

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры 

и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры 

по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) 

медицинскими рекомендациями. 

12.4. Каждый работник имеет право на: 

рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных 

органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующих 

профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) 

опасных производственных факторов; 

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами; 

обеспечение средствами коллективной и индивидуальной защиты и смывающими средствами; 

обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

дополнительное профессиональное образование или профессиональное обучение за счет 

средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем 

требований охраны труда; 

гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными условиями труда; 

обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте; 

обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной 

власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в 

объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные 

уполномоченные представительные органы работников (при наличии таких представительных 

органов) по вопросам охраны труда; 

личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных 

с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=435886&date=11.04.2023&dst=240&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=419240&date=11.04.2023&dst=2607&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=405174&date=11.04.2023&dst=100019&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=443760&date=11.04.2023&dst=100047&field=134
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ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, а также в 

рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм); 

12.5. На время приостановления работ в связи с административным приостановлением 

деятельности или временным запретом деятельности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации вследствие нарушения государственных нормативных требований охраны труда не по 

вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок. На это время 

работник с его согласия может быть переведен работодателем на другую работу с оплатой труда по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности либо от 

выполнения работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым 

договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности. 

12.6. В случае причинения вреда жизни и здоровью работника при исполнении им трудовых 

обязанностей возмещение указанного вреда осуществляется в рамках обязательного социального 

страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

12.7. В целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 

заболеваний работодатель самостоятельно осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников при обращении 

пострадавшего к своему непосредственному или вышестоящему руководителю, работодателю (его 

представителю). 

12.8. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи, происшедшие с работниками и 

другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя при исполнении 

ими трудовых обязанностей или выполнении какой-либо работы по поручению работодателя (его 

представителя), а также при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем либо совершаемых в его интересах. 

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 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); 

проинформировать о несчастном случае Учредителя и другие органы;  

принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и 

своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования в 

соответствии с настоящей главой. 

Для расследования несчастного случая работодатель незамедлительно образует комиссию в 

составе не менее трех человек.  

Расследование происшедшего несчастного случая производится в соответствии с локальным 

нормативным актом организации. 

По каждому несчастному случаю оформляется акт о несчастном случае на производстве по 

установленной форме в двух экземплярах, обладающих равной юридической силой, на русском 

языке. 

13. Заключительные положения 

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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