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1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации») и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа №45 

Пушкинского района» (далее – Учреждение). 

В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является 

учреждение в лице директора учреждения (далее-Работодатель). 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного с работником трудового 

договора. 

2.1.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором. Трудовые отношения также возникают 

в случае фактического допущения Работника Работодателем или его уполномоченным 

представителем к работе, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен.  

2.1.2. Трудовой договор оформляется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр выдается Работнику, о чем на 

экземпляре работодателя делается соответствующая запись с подписью работника.  

2.1.3. Трудовой договор заключается не позднее 3-х дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.1.4. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор) в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.5. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.1.6. При заключении трудового договора должны быть согласованы следующие условия: 

-  место работы; 

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

профессии, специальности; конкретный вид поручаемой работнику работы); 

- дата начала работы; 

- условия оплаты труда; 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если в отношении данного работника он 

отличается от общих правил, установленных у Работодателя); 

- гарантии и компенсации за тяжелую работу и работу с вредными (опасными) 

условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 



- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); характер работы (подвижный, разъездной, в 

пути); 

- условия труда на рабочем месте; 

- условия об обязательном социальном страховании работника; 

- другие условия (если необходимо). 

2.1.7. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим 

законодательством. 

2.1.8. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 

- паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

- трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда работник поступает на работу по совместительству или 

трудовой договор заключается с работником впервые.  

- документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу;  

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, 

подтверждающего специальность или квалификацию – при поступлении на работу, 

требующих специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- при наличии: личную медицинскую книжку с перечнем врачей-специалистов согласно 

Приказу Минзравсоцразвития России от  12.04.2011 № 302н,  данные о прохождении 

флюорографического обследования и решения врачебной психиатрической комиссии. 

- иные документы – согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.1.9. Порядок обработки и защиты персональных данных Работника (фамилия, имя, 

место проживания, паспортные данные, семейное положение Работника и иные данные), а 

также права и обязанности Работника и Работодателя в области обработки персональных 

данных устанавливаются в Положении «О защите персональных данных». 

2.1.10. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в 

силу. 

2.1.11. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с трудовым договором, 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. 

2.1.12. С работниками, с которыми согласно законодательства РФ Работодатель имеет 

право заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной 

ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор 

при его заключении. 

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

заключенного трудового договора, второй экземпляр которого выдается работнику под 

расписку. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. 

2.1.14. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.2. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе продолжительностью не более 3 месяцев, а 

в случаях, установленных законодательством 6 месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания.  

2.2.1. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.2.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.2.3. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.2.4. Критерием успешного прохождения испытательного срока является полное, 

качественное и своевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной 

инструкцией, письменных и устных распоряжений Работодателя и непосредственного 

руководителя, а также действующих в Организации локальных нормативных актов и 

требований к работе. 

2.2.5. По окончании каждого месяца испытательного срока непосредственный 

руководитель Работника, проходящего испытание, имеет право провести с ним 

собеседование с целью оценки адаптации к работе в организации; выполнения трудовых 

обязанностей и возможных затруднений, выявления направлений, в которых может быть 

достигнуто улучшение производительности труда.  



2.2.6. По результатам проведенного собеседования Работодателем может быть вынесено 

решение о неудовлетворительном прохождении Работником испытательного срока.  

2.2.7. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель вправе расторгнуть 

трудовой договор с Работником, предупредив его об этом не позднее, чем за три дня в 

письменной форме с указанием причин неудовлетворительного результата испытания.  

Расторжение трудового договора в данном случае производится без выплаты выходного 

пособия работнику.  

2.2.8. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная работа не 

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

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не 

позднее чем за три дня до окончания испытательного срока. 

2.3.Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься: 

- лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

2.3.1.К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные 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 

частью третьей ст.331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем 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. 

2.4. До заключения трудового договора Работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и другими локально-

нормативными актами Организации 

- провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии, пожарной 

безопасности и другим правилам охраны труда. 

2.5. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об 



индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.4.1. В сведения о трудовой деятельности включается 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 информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

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

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

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

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

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

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 этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.4.3. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, Работодатель по письменному заявлению Работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.6. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

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

Работодателя в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель 

обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие 

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

ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

организации. 

2.6.2. По соглашению между работником и Организацией трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.6.3. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения Работодателем трудового законодательства Работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

2.6.4. 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 



Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

2.6.5. По инициативе Работодателя трудовой договор может быть расторгнут в случаях:  

- однократного грубого нарушения Работником своих трудовых обязанностей; 

- сокращения численности или штата работников организации; 

- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- совершения по месту работы хищения чужого имущества, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях по месту работы хищения (в 

том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения; 

- совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности; 

- дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником учреждения являются: 

а) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- в других случаях, установленных законодательством РФ. 

2.6.6. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за 

исключением случая ликвидации общества) в период его временной нетрудоспособности 

и в период пребывания в отпуске. 

2.6.7. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.6.8. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник 

должен быть предупрежден в письменной форме позднее, чем за три календарных дня до 

увольнения. 

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

прекращается по завершении этой работы. 

2.6.10. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.6.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, предоставляемым Работнику для ознакомления под роспись. По 

требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.6.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.6.13. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой 



деятельности у данного Работодателя и произвести с ним окончательный расчет. По 

письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.6.14. Записи в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности о причинах прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.6.15. Днем увольнения считается последний день работы, 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). 

2.6.16. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

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

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

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если 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). 

2.7. Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения Работодателя, его филиала, представительства, 

иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой 

местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет». 

Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

2.7.1. На дистанционных работников распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных главой 49.1 Трудового кодекса РФ. 

2.7.2. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет Работодателю оригиналы документов, 



предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением. 

2.7.3. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 настоящего 

Кодекса), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления 

обязан направить дистанционному работнику эти копии по почте заказным письмом с 

уведомлением или, если это указано в заявлении, в форме электронного документа. 

2.7.4. Трудовой договор о дистанционной работе и соглашения об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной работе могут 

заключаться путем обмена электронными документами. При этом в качестве места 

заключения трудового договора о дистанционной работе, соглашений об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной работе 

указывается место нахождения работодателя. 

2.7.5. По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе сведения о 

дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку дистанционного работника, 

а при заключении трудового договора впервые трудовая книжка дистанционному 

работнику может не оформляться. В этих случаях основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже дистанционного работника является экземпляр трудового 

договора о дистанционной работе. 

2.7.6. В трудовом договоре о дистанционной работе помимо дополнительных условий, не 

ухудшающих положения работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, может 

предусматриваться дополнительное условие об обязанности дистанционного работника 

использовать при исполнении им своих обязанностей по трудовому договору о 

дистанционной работе оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства, предоставленные или рекомендованные Работодателем. 

2.7.7. Расторжение трудового договора о дистанционной работе помимо иных оснований, 

предусмотренных Трудовым кодексом, может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно 

работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, 

связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня 

поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 

ТК РФ). 

2.7.8. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора о дистанционной 

работе осуществляется в форме электронного документа, работодатель в день 

прекращения данного трудового договора обязан направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

 

3. Изменение трудового договора 

3.1. Изменение условий, определенных сторонами трудового договора, в том числе 

перевод, допускается только по соглашению сторон. В установленных законодательством 



случаях изменение условий трудового договора допускается без письменного согласия 

работника.  

3.2. Под переводом понимается постоянное или временное изменение трудовой функции и 

(или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем.  

3.3. Не требует согласия Работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение (если конкретное структурное подразделение не было указано 

в трудовом договоре), расположенное в той же местности (в пределах административно-

территориальных границ населенного пункта), поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет к изменению определенных сторонами 

условий трудового договора.  

3.4. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного 

согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя, 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. 

3.5. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции Работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан 

уведомить Работника в письменной форме позднее, чем за два месяца. 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, 

хранящемся у Работодателя. 

3.7. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, на основании которого делается запись в трудовую книжку Работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

3.8. Приказ (распоряжение) о переводе Работника объявляется последнему под роспись. 

3.9. Отказ от выполнения работы при переводе, совершенном с соблюдением закона, 

признается нарушением трудовой дисциплины, а невыход на работу - прогулом. 

 

4. Основные права и обязанности работников  

Права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 21 Трудового 

кодекса Российской Федерации 

4.1. 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; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

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

законом способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. Работники, не 

достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

- работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

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

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

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с Работодателем. 

- академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии педагогических 

работников учреждения устанавливаются частями 3-5  статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации». 

- академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников. 

Педагогические работники имеют следующие академические права и свободы: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 



 право на творческую инициативу, разработку и применения авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины; 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

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

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

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

 право на осуществление научной, творческой, экспериментальной, международной 

деятельности, разработку и внедрение инноваций; 

 право на внесение предложений по совершенствованию учебно-воспитательного 

процесса, методической деятельности и решению профессиональных проблем; 

 право на бесплатное пользование библиотекой, учебными и методическими 

материалами, материально-техническими средствами обучения образовательной 

деятельности; 

 право на участие в управлении образовательной  организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 право вести на высоком профессиональном уровне учебную и методическую работу с 

обучающимися своего класса, обеспечивать на контрольных мероприятиях исполнение 

каждым из обучающихся своего класса учебной программы, точно соответствующей 

данному мероприятию и на уровне, демонстрирующем высокое профессиональное 

мастерство преподавателя с учётом способностей и возможностей обучающегося, 

своевременно и аккуратно вести всю утверждённую учебную и финансовую 

документацию, содержать учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

порядке, которые установлены законодательством РФ; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

Академические права  педагогических работников должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закреплённых в локальных нормативных актах. 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

 

 

 

 

 



4.2. Работник организации обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, 

своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- качественно и в срок выполнять задания, поручения, распоряжения и указания своего 

непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать 

чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать 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); 

 - сообщать Работодателю информацию об изменении своих персональных данных, в 

течение семи рабочих дней со дня внесения изменений в документы, подтверждающие 

личность (паспорт);  

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю по возможности 

посредством смс-сообщения или электронной почты о возникновении непредвиденных 

обстоятельств и невозможности выхода на работу не позднее 4х часов с начала рабочего 

дня. 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю в письменной форме о 

непредвиденных обстоятельствах, возникших в течение рабочего дня и повлекших 

необходимость покинуть рабочее место; 

- 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; 

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную 

и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- использовать предоставленное ему оборудование, автотранспортные и технические 

средства, мебель, материалы и т. п. надлежащим образом, аккуратно и в соответствии с их 

назначением. Не допускать порчи имущества Работодателя. Обеспечить сохранность 

вверенной ему документации. Бережно относиться к имуществу других работников, 

клиентов, партнеров и др. (к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- возвратить Работодателю по его требованию и по прекращении трудового договора всю 

документацию и корреспонденцию, а также все материалы, оборудование, инструменты 

предоставленные ему в использование для работы и являющиеся собственностью 

Работодателя; 



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

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

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

- 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; 

- не использовать служебные помещения, техническое оборудование, устройства 

Работодателя в личных целях или для частной предпринимательской деятельности; 

- принимать немедленные меры по устранению причин и условий, останавливающих 

работу и препятствующих ее выполнению и немедленно сообщать об этом Работодателю 

или непосредственному руководителю; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной 

информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе 

(услугам); 

- проходить обучение и повышение квалификации по направлению Работодателя и  за  

счет  работодателя 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

- соблюдает деловой стиль одежды;  

- пользуется информационно-телекоммуникационной сетью Интернет только для 

выполнения своих трудовых обязанностей; 

- воздерживается от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности, проявляет взаимную вежливость, уважение, терпимость, избегает 

агрессивного поведения; 

Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 статьи 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». Иные обязанности 

педагогических работников, не предусмотренные частью 1 статьи 48 Федерального закона 

«Об образовании в Российской Федерации», устанавливаются указанным федеральным 

законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, трудовым 

договором: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объёме реализацию преподаваемых учебных предметов, дисциплин в 

соответствии с утверждённой рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 



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

безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающегося; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя. 

 педагогические работники Учреждения (преподаватели и концертмейстеры) несут 

ответственность за жизнь и здоровье детей, они обязаны во время образовательного 

процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

Учреждением, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 

несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения, при травмах, 

несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим;  

  преподавателю запрещается по своему усмотрению  изменять расписание уроков, 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий, временное изменение 

расписания, в исключительных случаях, может быть осуществлено только с ведома и 

разрешения Работодателя; 

 в соответствии с ч.2 ст. 48 ФЗ «Об образовании в РФ» педагогический работник не 

вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника; 

  преподаватели и концертмейстеры по договорённости с «Работодателем» имеют право 

выходить на работу на замещение заболевших преподавателей и концертмейстеров; 

 при отсутствии учащегося на индивидуальном занятии педагогические работники 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, а также работу, предусмотренную 

квалификационными характеристиками, должностными обязанностями, приказами 

директора, распоряжениями непосредственных руководителей; 

  во время каникул и в течение июня, августа преподаватели и концертмейстеры должны 

выполнять работу, установленную «Работодателем» по отдельному графику, но по 

времени  не больше  утверждённой на год нагрузки. 

 

4.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные 

телефонные разговоры, пользоваться сетью Internet в личных целях; 

- курить в здании и на территории школы; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 



4.4. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, настоящими Правилами, 

локальными нормативными актами Организации.  

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

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

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора 

(при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда, а также бытовые нужды работников; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, 

трудовыми договорами; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 



- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков; 

- по письменному заявлению работника не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи 

этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если 

трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

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

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

работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если трудовая книжка на 

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде 

работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 

должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. В соответствии с действующим законодательством в Учреждении устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. С понедельника по 

пятницу начало рабочего дня 10.00, окончание рабочего дня 18:30. Время обеденного 

перерыва –   в период с 13.00 до 13.30 часов. Данный перерыв не включается в рабочее 

время и не оплачивается. 

Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, статьей 92 ТК РФ и 

статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации", предусмотрена сокращенная продолжительность рабочего 

времени - не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

Для несовершеннолетних: сокращенная продолжительность рабочего времени и 

продолжительность ежедневной работы в зависимости от возраста 

Для педагогических работников устанавливается шестидневная рабочая неделя, 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. Режим 

работы каждого преподавателя и концертмейстера регламентируется тарификационной 

нагрузкой, расписанием уроков, планом работы школы, приказами руководителя 

учреждения. 

     В виду производственной необходимости, большой загруженности обучающихся в 

течение недели  и по личному заявлению преподавателя, концертмейстера и с согласия 

родителей (законных представителей), рабочим днем может быть установлено 

воскресенье, (без дополнительной оплаты за работу в выходные дни и учитывая наличие 

выходных дней в течение недели), выходной день в этом случае предоставляется 

преподавателю, концертмейстеру в соответствии с его заявлением.  

 Рабочее время педагогических работников состоит из двух частей. 

       Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы, являющиеся  

нормируемой частью педагогической работы, установлены: 

- 18 часов в неделю для преподавателей; 

- 24 часа в неделю для концертмейстеров. 



Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

является рабочим временем, и работник привлекается школой к педагогической, 

организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего учебной 

нагрузки. С согласия работника он может выполнять другую работу, график работы 

утверждается  директором школы. 

         Время предоставляемого перерыва для приёма пищи, и его продолжительность 

определяются индивидуально с учётом специфики деятельности. 

Если продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 4-х часов 

перерыв для отдыха и питания не предоставляется 

Работникам Учреждения обеспечивается возможность приёма пищи в специально 

отведённом для этой цели помещении. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их должностных обязанностей, планируется в личных планах 

педагогического работника и контролируется руководителем структурного 

подразделения. 

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

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

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

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

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.4. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

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

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

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

заключением, выданным в установленном порядке; 

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

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

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

6.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день. 

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

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. 

6.7. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.8. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 



6.8.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

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

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. 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. 

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

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 

установленной для них продолжительности рабочего времени. Условие о режиме 

ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. Перечень 

должностей работников является Приложением 1 к настоящим Правилам.  

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

табеле учета рабочего времени. 

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

трудовых обязанностей и которое он использует по своему усмотрению. 

6.11. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.12. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Педагогическим 

работникам и руководящим работникам (директор, заместители директора по учебной и 

воспитательной работе при условии ведения педагогической работы)  устанавливается 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск  продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) 

календарных дней.  По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя 

бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.13. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск 30 календарных дней.  

6.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 

лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 



6.15. 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. 

6.16. 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, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.17. 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 с учетом мнения работников не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.18. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время.  

6.19. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

6.20. 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. 

6.21. 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. 

6.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

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

-   работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней. 

- в других случаях, указанных в ТК РФ и иных федеральных законах. 

6.24. 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 в 

предусмотренных законом случаях. 

6.23. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 

рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по 

своему усмотрению. 

6.24. Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной 

работе в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными актами, содержащими нормы 

трудового права. 

7. Оплата труда 

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

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

оклада. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Учреждения. 

7.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

7.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.4. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 7 и 22 числа каждого 

месяца: 22-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за текущий 

месяц; 7-го числа текущего месяца производится полный расчет с Работником. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата времени отпуска 

производится не позднее чем за три дня до начала отпуска. 

7.5. Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме путем ее 

перечисления на расчетный счет Работника. О размере причитающейся заработной платы 

работник извещается путем выдачи расчетных листков. 

7.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги и сборы в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

7.7. Работодатель проводит индексацию заработной платы в порядке, установленном 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

7.9. Удержания из заработной платы Работника производятся:  

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной 

платы; 

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, 

выданного в связи со служебной командировкой и пр.; 

- в результате счетной ошибки; 

- если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина 

работника в невыполнении норм труда или простоя; 



- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его 

неправомерными действиями, установленными судом.  

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ 

7.10. Работодатель, допустивший задержку выплаты Работникам заработной платы и 

другие нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, федеральным законодательством и иными нормативными правовыми 

актами. 

8. Поощрения Работников 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются предусмотренные законодательством меры 

поощрения работников. 

8.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника.   

8.3. Применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- премирование в соответствии с локальным нормативным актом об оплате труда и 

премировании; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

8.4. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя, заносятся в 

трудовую книжку Работника, а также доводятся до сведения всего коллектива. В приказе 

(распоряжении) устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а 

также указывается конкретная мера поощрения. При применении мер поощрения 

сочетается материальное и моральное стимулирование труда.                                                

9. Меры взыскания 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

9.3. Дисциплинарные взыскания накладываются директором Учреждения.  

9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме в установленный законом срок. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. 

9.5. 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 

(профсоюзного Комитета). 

9.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

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. 

10. Ответственность Работника и Работодателя 

10.1. Ответственность Работника: 

10.1.1. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.1.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. 

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

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.1.4. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

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

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

10.1.6. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством. 

10.1.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

10.1.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 



10.1.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

10.1.10. Размер ущерба, причиненного работником 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. 

10.1.11. 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. 

10.1.12. 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. 

10.1.13. 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. 

10.1.14. 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. 

10.1.15. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

10.1.16. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

10.1.17. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении 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. 

10.1.18.Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

 

10.2. Ответственность Работодателя: 

10.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 



10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. 

10.2.4. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

10.2.5. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 

 

11. Заключительные положения 

 

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

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

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

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

11.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 

предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный Правилами. 

11.4. Подпись работника в листе ознакомления с локально-нормативными актами 

Работодателя, в том числе с Правилами внутреннего трудового распорядка означает его 

согласие, и обязательство исполнения настоящих Правил. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Правилам внутреннего 

трудового распорядка, 

утвержденные приказом  

от 09.01.2023 г. № 1-ОД 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 

с предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

 

 

Наименование должности 

Продолжительность  

дополнительного отпуска 

 

 

Главный бухгалтер 

 

14 календарных дней 

 

 

Заместитель директора по административно-

хозяйственной части 

 

 

5 календарных дней 
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