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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования «Центральная детская 

музыкальная школа города Южно – Сахалинска» (далее – школа) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режима работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 

работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

школе. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом школы, иными нормативными правовыми актами в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 

качества и производительности труда работников школы. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«работодатель» - Муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Центральная детская музыкальная школа 

города Южно-Сахалинска»; 

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

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - 

ТК РФ); 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенном в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Официальным представителем работодателя является директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных 

ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с представительным органом работников. 

 

 

 



2. Порядок приема работников 

 

2.1. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

Правилами, коллективным договором, Уставом, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации при 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение по результатам предварительного 

медицинского освидетельствования (Приказ Минздрава России от 28 января 

2021 года №29-н «Об утверждении порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников, 

предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового 

кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к 

осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными 

факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся 

обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»); 

- психиатрическое освидетельствование (Приказ Минздрава России от 20 

мая 2022 года № 342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного 

психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими 

отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование»); 
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- иные документы – согласно требованиям действующего законодательства 

Российской Федерации. 

2.3. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, поступающие на работу, предъявляют работодателю 

следующие документы: 

- договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий 

на территории Российской Федерации, за исключением случаев, если 

работодатель заключает с медицинской организацией договор о 

предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся 

высококвалифицированным специалистом, и случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации высококвалифицированным 

специалистом. Договор (полис) добровольного медицинского страхования 

либо заключенный работодателем с медицинской организацией договор о 

предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся 

высококвалифицированным специалистом, должен обеспечивать оказание 

такому работнику первичной медико-санитарной помощи и 

специализированной медицинской помощи в неотложной форме; 

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства; 

- разрешение на временное проживание, разрешение на временное 

проживание в целях получения образования, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства; 

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с постоянно 

проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства. 

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином 

или лицом без гражданства работодателю после заключения ими трудового 

договора, если заключенный и оформленный в соответствии с настоящим 

Кодексом трудовой договор необходим для получения разрешения на работу. 

В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня получения 

иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения на 

работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в 

порядке, установленном частью третьей статьи 57 настоящего Кодекса. 

При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный 

гражданин или лицо без гражданства не предъявляют работодателю 



документы воинского учета, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.4. Лица, принимаемые на работу на должности работников образования, 

не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в 

разделе «Требования к квалификации», но обладающие достаточным 

практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в 

полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по 

рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть 

назначены на соответствующие должности также, как и лица, имеющие 

специальную подготовку и стаж работы. 

2.5. Указанная комиссия создается в школе в целях коллегиального 

рассмотрения возможности приема на работу лиц, квалификация которых не 

соответствует квалификационным требованиям, и вынесения 

соответствующих рекомендаций для работодателя. 

2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет. 

2.7. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 

послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. 

2.8. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то 

трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре 

трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

2.11.  Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.12. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется 

работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.13. При приеме работника работодатель должен получить письменное 

согласие на обработку его персональных данных и согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 



2.14. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 

согласно законодательству Российской Федерации, работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной материальной ответственности, в трудовом договоре 

необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) работодатель проводит инструктаж по охране труда. Работник, не 

прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе 

не допускается. 

2.16. При приёме на работу может устанавливаться испытательный срок – 

не более трёх месяцев, а для директора, его заместителей, главного 

бухгалтера – не более 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. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

2.17. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- лицам, избранным по конкурсу на замещение соответствующей 

должности; 

- беременным женщинам и женщинам, имеющим детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет; 

- лицам, впервые поступившим на работу по полученной специальности в 

течение 1 года со дня получения образования в среднем или высшем учебном 

заведении; 

- лицам, избранным на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лицам, заключающим трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- работнику, успешно завершившему ученичество у данного работодателя. 

2.18. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.19. При продолжении работы по истечении испытательного срока 

работник считается выдержавшим испытание. 

2.20. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание.  

2.21. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 



2.22. Если в период испытания работник придет к выводу, что 

предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет 

право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.23. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется). 

2.24. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

2.25. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.26. Также Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого 

работника (сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе Социального 

фонда России. 

2.27. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

федеральным законом информация. 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в      

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 

ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

- изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда; 

- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 



работает). 

3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 

и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в школе 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую его 

квалификации, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его квалификации и состояния здоровья. 

3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах школы оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника. 

3.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 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. 

3.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника.  

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже 

среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, 

произведенная сверх продолжительности, соответствующей трудовому 

договору, оплачивается как сверхурочная. 

3.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно 

только с   согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и 

на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2. 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 



другую работу. 

3.7. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением 

во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, 

отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места 

работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, 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 Трудового кодекса РФ. 

3.8. Работодатель может временно переводить сотрудников на 

дистанционную работу по своей инициативе. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

3.9. Также работодатель может временно перевести сотрудников на                    

дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган 

государственной власти или местного самоуправления. 

Срок временного перевода – на период действия ограничения властей или 

чрезвычайной ситуации. Согласие работника на такой перевод получать не 

нужно. Такой порядок предусмотрен статьей 312.9 Трудового кодекса РФ. 

3.10. Работодатель обязан обеспечить сотрудников, которых временно 

перевели, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации. Если сотрудник будет 

использовать свое оборудование, то необходимо выплачивать ему 

компенсацию за использование оборудования и возместить другие расходы, 

которые связаны с выполнением работы дистанционно.  

Если сотрудник не умеет пользоваться оборудованием, программами и 

средствами защиты информации, которые предоставил работодатель, то его 

нужно обучить навыкам работы с ними. 

3.11. При переходе на дистанционное обучение издается приказ о переходе 

на дистанционную работу, в котором будут оговорены условия 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/acdc2ab92b123e95b00c5ccda1bf7bcbb9518216/
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дистанционной (удаленной) работы и её сроки (или событие). 

Ограничительные мероприятия (карантин) вводятся (отменяются) на 

основании предложений, предписаний главных государственных санитарных 

врачей и их заместителей решением Правительства Российской Федерации 

или органа местного самоуправления (ч.2 ст. 31 Федерального закона от 

30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно- эпидемиологическом благополучии 

населения"). 

3.12. С работниками заключаются дополнительные соглашения к 

трудовым договорам, в которых устанавливаются: режим рабочего времени, 

продолжительность и периодичность, когда сотрудник выполняет работу 

дистанционно, условия и порядок вызова работодателем сотрудника, 

который временно работает дистанционно, на стационарное место работы, 

порядок предоставления отпуска, порядок взаимодействия работодателя            и 

сотрудника по работе, способы передачи результатов работы и отчетов о  

выполненной работе по запросам работодателя, права и обязанности, 

ответственность, определенные для работодателя и работника в условиях 

применения дистанционного обучения, новые условия труда, как сотрудник 

будет выполнять свою работу дистанционно: 

постоянная дистанционная работа – когда сотрудник выполняет свою 

работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

временная дистанционная работа – когда сотрудник временно выполняет 

свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не 

более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает 

дистанционно, то есть каждый день; 

периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. Когда срок 

перевода на дистанционную работу закончится, то работникам 

предоставляется прежняя работа. 

3.13. Если специфика работы не позволяет временно перевести сотрудника 

на дистанционную работу по инициативе работодателя, либо школа не может 

обеспечить работника необходимым оборудованием, то ему можно оформить 

простой. Время простоя оплачивается не меньше, чем 2/3 оклада (ст. 157 ТК 

РФ). 

3.14. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. Взаимодействие сверх установленного рабочего 

времени оплачивается как сверхурочная работа. 

3.15. При дистанционной работе не допускается снижение уровня 

заработной платы. Дистанционного работника можно уволить, если он более 

двух рабочих дней подряд не выходит на связь, если работник переехал в 

другую местность, из-за чего не может работать на прежних условиях, по 

общим основаниям. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Прекращение трудового договора осуществляется только по 



основаниям, предусмотренным трудовым законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут, по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). 

4.4. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее, чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

4.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершению этой работы. 

4.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

4.7. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

4.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (ст. 80 ТК РФ), 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 

две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

4.9. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

4.10. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не           

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

4.11. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

4.12. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

4.13. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив 



об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч.4 ст. 71 ТК РФ). 

4.14. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

4.15. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона. 

4.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке работника формы № Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

4.17. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности 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 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.  

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

- осуществлять приём на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение   трудового договора с работниками; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного   отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 



- соблюдать трудовой 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; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- разрабатывать планы социального развития школы и обеспечивать их 

выполнение; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным, трудовым договором; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия 

для научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в деятельности 

школы в предусмотренных коллективным договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ. 

 

6. Основные права и обязанности работников 
 

6.1. Работники имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- прохождение диспансеризации: 

- работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка; 

- работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка; 

- 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, которые получают пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать дату/даты с директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении 

от работы. 

Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день 

или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое 

отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой 

дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал 

дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник            должен 



выбрать другую дату/даты. 

Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной 

платы на основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные 

рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного 

статьей 185.1. ТК РФ. При этом работодатель может, но не обязан 

согласовать такое заявление. 

Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. В 

справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать 

учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день 

выхода на работу после диспансеризации. 

6.2. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать Устав Школы; 

- 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); 

- информировать работодателя либо непосредственного руководителя, 

либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных 

обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником 

своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок 

хранения и использования материальных ценностей и документов; 

- использовать рабочий компьютер исключительно для исполнения 

возложенных на работника трудовым договором должностных обязанностей; 

- представлять работодателю информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 

пенсионного страхования; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-

технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых 



обязанностей; 

- 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; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 

7. Режим рабочего времени  
 

7.1. Режим рабочего времени - порядок распределения времени работы в 

пределах определенного календарного периода (месяца, недели и т.п.). 

7.2.  Продолжительность рабочей недели для женщин – 36 часов, для 

мужчин - 40 часов в неделю. 

7.3. Для работников административно-управленческого персонала 

(директор, заместитель директора по учебной работе, заместитель директора 

по административно-хозяйственной работе, главный бухгалтер, ведущий 

юрисконсульт, специалист по кадрам, секретарь руководителя, специалист по 

охране труда, архивариус), отдела по концертно-конкурсной работе 

(заведующий отделом, звукорежиссер 2 категории, специалист по связям с 

общественностью, настройщик пианино и роялей, реставратор смычковых и 

щипковых инструментов), методического отдела (заведующий отделом, 

методист, секретарь учебной части, инженер-программист 1 категории, 

библиотекарь 1 категории), бухгалтерии (ведущий бухгалтер, бухгалтер 1 

категории, ведущий экономист), хозяйственного отдела (заведующий 

складом, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, 

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесарь-

сантехник, уборщик территорий) школы устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. 

7.3.1. Продолжительность рабочего времени для женщин: 7 часов 12 минут 

в день, с началом работы в 09 часов 00 минут и ее окончанием в 17 часов 12 

минут. 

7.3.2. Продолжительность рабочего времени для мужчин: 8 часов 00 минут 

в день, с началом работы в 09 часов 00 минут и ее окончанием в 18 часов 00 

минут. 

7.4. Для работников хозяйственного отдела (гардеробщик, уборщик 

служебных помещений) устанавливается шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем – воскресенье.  

7.4.1. Продолжительность рабочего времени 6 часов 12 минут в день с 

понедельника по пятницу, с началом работы в 08 часов 00 минут и ее 

окончанием в 14 часов 12 минут; в субботу – 5 часов 00 минут, с началом 

работы в 08 часов 00 минут и ее окончанием в 13 часов 00 минут. 



7.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю (п.1. приложения № 1 к Приказу 

Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601) с одним выходным днем - 

воскресенье. 

7.5.1. Для преподавателей норма часов учебной (преподавательской) 

работы за ставку заработной платы устанавливается 18 часов в неделю (п. 

2.8.1. приложения № 1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601).  

7.5.2. Для концертмейстеров норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы устанавливается 24 часа в неделю (п. 2.4. приложения № 1 

к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601). 

7.5.3. Режим рабочего времени преподавателей и концертмейстеров 

устанавливается в соответствии с расписанием учебных занятий. 

7.5.4. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую (концертмейстерскую) деятельность, определяется в 

астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо 

от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

занятием, установленные для обучающихся. При этом учебная 

(преподавательская, концертмейстерская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 40 минут. 

7.6. Объем учебной (преподавательской) работы каждого педагогического 

работника равен норме часов, установленной за ставку заработной платы, с 

письменного согласия педагогического работника может составлять менее 

или более нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, 

что пропорционально уменьшает или увеличивает их рабочее время и размер 

оплаты труда по сравнению с нормой часов и размером ставки заработной 

платы. 

Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и 

учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

школе. 

7.7. Режим рабочего времени преподавателей и концертмейстеров 

устанавливается с учетом: 

а) нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы; 

б) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы); 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, творческой, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, методической, подготовительной, 

организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, 

работы, предусмотренной планами воспитательных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися; 



г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

7.8. Рабочее время, свободное от уроков, участия от внеурочных 

мероприятий, (заседания педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.) педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

7.9. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся и 

не совпадающие для педагогических работников с установленными им 

ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, являются для них рабочим временем с оплатой 

труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.10. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические 

работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объема учебной нагрузки 

(педагогической работы), определенной им до начала каникулярного 

времени, а также времени, необходимого для выполнения другой 

ненормируемой части педагогической работы (при условии, что выполнение 

таких работ планируется в каникулярное время). 

7.11. Период отмены учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, являются рабочим временем 

педагогических и других работников школы. В данные периоды, 

педагогические и иные работники привлекаются к выполнению работ в 

порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

работников школы в каникулярное время. 

7.12. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется 

в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы. 

7.13. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

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

получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - 

не более 12 часов в неделю); 

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

(для получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - 

не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю. 



7.14. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

по соглашению между работодателем и работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени 

устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

работодателем и работником срок. 

7.15. 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. 

7.16. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для 

работников, указанных в п.7.15. срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного установления. 

При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том 

числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в 

соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы у 

работодателя. 

7.17. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может 

превышать: 

а) для работников (включая лиц, получающих общее или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул): 

- в возрасте от 14 до 15 лет - четырех часов; 

- в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов; 

- в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов. 

б) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 

- в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов; 

- в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов. 

в) инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

7.18. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в 

день. 

7.19. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 



7.20. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 

данного работника, если работник работает на условиях ненормированного 

рабочего дня. 

7.21. 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. 

7.22. Ненормированный рабочий день для работников, работающих на 

условиях неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии 

в трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим 

днем. 

7.23. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной 

работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных 

женщин и работников, не достигших возраста 18 лет. 

7.24. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной 

работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только 

с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих 

работников: 

- инвалидов; 

- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

- имеющих детей-инвалидов; 

- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, опекунов детей указанного возраста; 

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту. 

 Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от работы. 

7.25. Работники, указанные в п. 7.24. предоставляют работодателю 

документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в 

дату приема на работу или в период трудовых отношений. 



7.26. Работодатель гарантирует, что при направлении работника 

в служебную командировку за ним сохраняется место работы (должность) 

и средний заработок, а также возмещает расходы, связанные со служебной 

командировкой. 

7.27. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных 

женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.  

7.28. Работодатель направляет в служебные командировки только 

с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих 

работников: 

- инвалидов; 

- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

- у которых дети-инвалиды; 

- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, опекунов детей указанного возраста; 

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

7.29. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 
 

8. Время отдыха 

 

8.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения должностных обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

8.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

8.2.1. Перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня: 

а) работникам школы согласно п.7.3. продолжительностью 1 час - с 13 

часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

б) работникам школы согласно п.7.4. продолжительностью 30 минут - с 12 

часов 00 минут до 12 часов 30 минут с понедельника по пятницу; в субботу с 

11 часов 00 минут до 11 часов 30 минут; 



в) преподавателям и концертмейстерам продолжительностью не более 

двух часов и не менее 30 минут в свободное от занятий время. 

Работникам условиями трудового договора перерыв для отдыха и питания 

может предоставляться в другое время. 

8.2.2. Нерабочие праздничные дни: 

1–6 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. 

8.2.3. Ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

8.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 

отдыха и питания. 

8.4. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором школы с   

учетом мнения выборного профсоюзного органа. График отпусков 

составляется на каждый год в срок не позднее, чем за две недели до 

наступления   календарного года и доводится до всех работников школы (ст. 

123 ТК РФ). 

8.5. Продолжительность ежегодного основного и дополнительного 

оплачиваемых отпусков работников исчисляются в календарных днях. 

8.6. Для директора, заместителя директора по учебной работе, 

заведующего методическим отделом, методиста, преподавателей и 

концертмейстеров ежегодный основной оплачиваемый отпуск    составляет 56 

календарных дней (ч.2 ст.115 ТК РФ, раздел II приложения к постановлению 

Правительства РФ от 14 мая 2015 года №466 "О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках"). 

8.7. Для остальных работников ежегодный основной оплачиваемый отпуск    

составляет 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). 

8.8. Инвалидам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск – не менее 30 календарных дней (ч.2 ст.115 ТК РФ, ч. 5 

ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации"). 

8.9. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера – 

16 календарных дней. 

8.10. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

отпуска или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются.  

8.11. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

https://its.1c.ru/db/garant/content/12025268/hdoc/1152
https://its.1c.ru/db/garant/content/10064504/hdoc/2305
https://its.1c.ru/db/garant/content/10064504/hdoc/2305


определяется суммированием ежегодного основного и всех дополнительных 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

8.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 28   

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

8.13. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет не допускается. 

8.14. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

8.15. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится 

с согласия работника в случаях, предусмотренных законодательством. 

8.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем, с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами школы. 

8.17. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

8.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

8.19. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- 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; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.20. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в школе. 

8.21. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого            отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

8.22. Работникам, работающим в школе на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе. В связи с этим, указанные 

работники в срок не позднее 10 декабря каждого года представляют 

администрации документ с основного места работы о запланированном 

периоде отпуска и (или) соответствующее заявление. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/56236a39da1eba84f52b37d378edbffd1710628e/


8.23. Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе. 

8.24. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 

ненормированный рабочий день предоставляется: 

а) в количестве 6-ти календарных дней: 

- заместителю директора по административно-хозяйственной работе; 

- главному бухгалтеру; 

- ведущему юрисконсульту; 

- заведующему отдела по концертно-конкурсной работе. 

б) в количестве 3-х календарных дней: 

- ведущему бухгалтеру; 

- ведущему экономисту; 

- бухгалтеру 1 категории; 

- заведующему складом; 

- архивариусу; 

- секретарю учебной части;  

- секретарю руководителя; 

- библиотекарю 1 категории; 

- специалисту по кадрам; 

 - специалисту по охране труда; 

- звукорежиссеру 2 категории; 

- специалисту по связям с общественностью; 

- инженеру-программисту 1 категории. 

8.25. Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день не 

предоставляется работникам, работающим на 0,5 ставки. 

8.26. В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а 

также увольнения, право на указанный отпуск реализуется в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации для 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

8.27. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. 

8.28. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени   начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

8.29. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

(ст.128 ТК РФ) работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

8.30. 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, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором.  

8.31. Педагогические работники в соответствии со ст. 335 ТК РФ не реже, 

чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года. 

Указанный отпуск предоставляется педагогическому работнику на 

основании его заявления и оформляется приказом работодателя. 

 

 

9. Оплата труда 

 

9.1. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с 

Положением о системе оплаты труда работников МБУДО «ЦДМШ», 

Положением о премировании работников МБУДО «ЦДМШ», 

разработанными на основании Положения о системе оплаты труда 

работников муниципальных бюджетных учреждений дополнительного 

образования городского округа «Город Южно-Сахалинск» в сфере культуры, 

утвержденным постановлением администрации города Южно-Сахалинска от 

16.08.2013 № 1505.  
9.2. Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с 

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

9.3.  За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата 

труда педагогических работников, ведущих в течение учебного года 

преподавательскую работу производится из расчёта заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены учебных занятий. 

9.4. Заработная плата работников школы за исполнение трудовых 

(должностных) обязанностей включает: 
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- оклад (должностной оклад) ставку заработной платы по 

соответствующим профессиональным квалификационным группам и 

квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп;  

- повышающие коэффициенты; 

- выплаты, учитывающие особенности труда педагогических работников; 

- выплаты компенсационного и стимулирующего характера; 

- районный коэффициент и процентные надбавки к заработной плате в 

соответствии с Законом РФ от 19.02.1993 №4520-1 «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» и ст. 315-317 ТК РФ. 

9.5. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца, 10 числа текущего 

месяца – окончательный расчет за предшествующий месяц, 25 числа – за 

первую половину текущего месяца путем перечисления на счет в банке, 

указанный в заявлении работника. При совпадении дня выплаты с 

выходными или нерабочим праздничным днем выплату заработной платы 

проводить накануне этого дня. 

9.6.  При выплате заработной платы работник получает расчетный листок, 

где указаны начисления и удержания с указанием оснований. 

          

10. Поощрение работников 

 

10.1. За образцовое выполнение работниками школы трудовых         

обязанностей, новаторство в труде, успехи, достигнутые в обучении и 

воспитании детей, продолжительную безупречную работу, общественную 

деятельность, хорошую работу, сохранению контингента учащихся, а также 

за активную работу по улучшению материальной базы школы к ним   

применяются следующие формы поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии; 

- награждение почетной грамотой. 

10.2. За особые достижения и трудовые заслуги работники школы могут 

быть представлены по ходатайству администрации школы в вышестоящие 

органы для награждения правительственными наградами, почетными 

званиями, почетными грамотами и благодарностями, установленными для 

работников сферы образования и культуры. 

10.3. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 

Положением о премировании работников МБУДО «ЦДМШ». 

10.4. Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения 

всего        коллектива и заносятся в трудовую книжку работника в установленном 

порядке. 

 

           11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

11.1. 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. 

11.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

11.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за: 

- неисполнение без уважительных причин должностных обязанностей 

работником при наличии у него неснятого дисциплинарного взыскания; 

- отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

рабочего дня или отсутствие на рабочем месте без уважительных причин 

более 4 часов подряд в течение рабочего дня; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

- нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение 

персональных данных другого работника; 

- совершение по месту работы и в связи с исполнением трудовых 

обязанностей виновных действий, если эти действия дают основания для 

утраты доверия к работнику со стороны работодателя; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

- применение, в том числе неоднократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- совершение иного проступка, предусмотренного федеральным законом 

или иным нормативным актом. 

11.4. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается 

только          с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа. 

11.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником школы норм профессионального поведения и (или) Устава 

школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 
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работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт, 

который заверяется подписями свидетелей, проставляется дата. Отказ 

работника дать объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

11.7. 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. 

11.8.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ). 

11.9. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

11.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. Если в течение года со дня применения 

дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

11.11. Работодатель по своей инициативе, по просьбе самого работника 

или по ходатайству выборного органа первичной профсоюзной организации 

школы может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения   

года, если работник не допустил   нового нарушения трудовой дисциплины и 

при том проявил себя как хороший, добросовестный работник. 

11.12. В течение срока действия взыскания меры поощрения к работнику 

не применяются. 

11.13. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут 

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного 

согласия выборного органа первичной профсоюзной организации школы, а 

его председатель - без предварительного согласия вышестоящего 

профсоюзного органа. 

 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, работники и 

работодатель руководствуются Трудовым кодексом РФ и иными 

нормативными актами РФ. 

12.2. По инициативе работодателя или работников (после согласования с 

профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься               изменения 

и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 



 


