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СОГЛАСОВАНО               УТВЕРЖДЕНО 

Председателем первичной профсоюзной  Приказом МБУДО «Детская школа 

организации МБУДО «Детская школа   искусств № 7» города Смоленска 

искусств № 7» города Смоленска   от 01.09.2023г. № 102 

01.09.2023г.        

  

 

 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка 

МБУДО «Детская школа искусств № 7» города Смоленска 

 

 

 

 Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью 

способствовать деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 

рациональн6ому использованию рабочего времени и повышению результативности 

профессиональной деятельности, регулируют в МБУДО «Детская школа искусств 

№ 7» города Смоленска (далее - Учреждение) порядок приема и увольнения 

работника, основные права, обязанности и ответственность работников и 

Работодателя, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений. Действие Правил 

распространяется на всех работников МБУДО «Детская школа искусств № 7» 

города Смоленска. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

 

1. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение. 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. На основании заключенного договора издается 

приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

1.2. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.3. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от 

поступающего; 

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
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- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- 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; 

- справка установленного образца о прохождении предварительного 

медицинского осмотра. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Учреждением представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

       На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в 

электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом 

стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.  

1.4. Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с 

прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех 

месяцев, а для руководителей Учреждения и их заместителей, главных 

бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений - 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 две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 
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1.5. 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 или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по 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 Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 
1.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

На работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную, 

соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности 

и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования. 
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
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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 настоящей статьи; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей 

части; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан 

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

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

1.7. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об 

обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 
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служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или передачу 

другим лицам. 

1.8. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

руководства Учреждения с письменного согласия работника и подписанием 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 

новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

1.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 
Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 

одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

настоящего Кодекса); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 

81 настоящего Кодекса); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 настоящего Кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 

настоящего Кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 

третья и четвертая статьи 73 настоящего Кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего 

Кодекса); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 настоящего Кодекса). 
(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы. 
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1.10. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников 

на работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового 

учета, руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

 

2. Основные права и обязанности, ответственность работников 

 

2.1. Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными нормативными требованиями 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 и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством 

Российской Федерации и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

Коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации.
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Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или 

должностной инструкцией. 

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой 

или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. Поручаемая 

работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая 

работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может 

быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же 

профессии (должности). Срок, в течение которого работник будет выполнять 

дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем 

с письменного согласия работника. Работник имеет право досрочно отказаться от 

выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить 

поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной 

форме не позднее, чем за три рабочих дня. 

Для работников из числа административного состава (директор, заместители 

директора) возможно установление учебной нагрузки. 

В дополнение к общим правам педагогический работник имеет право: 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

2) право проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять 

авторские программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля); 

3) 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; 

4) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

5) право на осуществление научной творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 
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6) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

 

2.2. Работник обязан: 

2.2.1. Работник Учреждения имеет права и несет обязанности, 

предусмотренные условиями трудового договора, должностной инструкции, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные статьей 21 Трудового 

кодекса Российской Федерации и, для соответствующих категорий работников, 

другими статьями Трудового кодекса. 

2.2.2. Работать честно и добросовестно, строго соблюдать учебный режим, 

своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения работодателя и 

администрации Учреждения, обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, Уставом Учреждения, ПВТР, положениями, должностными 

инструкциями и иными локальными и распорядительными актами. 

2.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину основу порядка в Учреждении, 

вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного 

выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности. 

2.2.4. Приступать к работе и заканчивать работу согласно расписанию и 

графику работы, утвержденным работодателем и доведенным до сведения 

работника под роспись. 

2.2.5. Стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на 

достижение высоких результатов трудовой деятельности. 

2.2.6. Принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность Учреждения. 

2.2.7. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 

необходимыми средствами индивидуальной защиты. 

2.2.8. Неукоснительно соблюдать нормы профессиональной этики педагога, 

утвержденные в Учреждении, при этом, быть всегда вежливыми, внимательными 

к обучающимся, родителям обучающихся и членам коллектива, не унижать их 

честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного 

процесса. 

2.2.9. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

квалификацию. 

2.2.10. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в 

общественных местах. 

2.2.11. Содержать свое рабочее место (класс) оборудование (в том числе 

инструменты) и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту 

на рабочем месте. 
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2.2.12. Соблюдать установленные Правила пользования имуществом 

Учреждения (нотные издания, музыкальные инструменты, аудио и видео техника 

и т.д.), хранения материальных ценностей и документов строгой отчетности и 

беречь собственность Учреждения (оборудование, инвентарь, музыкальные 

инструменты, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, 

электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу. 

2.2.13. Проходить в установленные работодателем сроки периодические 

медицинские осмотры. 

2.2.14. Своевременно заполнять, аккуратно вести установленную 

документацию (в том числе журналы индивидуальных учебных занятий, журналы 

посещаемости и успеваемости учащихся по групповым занятиям, 

индивидуальные планы, личные дела учащихся, отчеты по установленным 

формам, таблицы эффективности, протоколы промежуточно и итоговой 

аттестации и прочие), предъявлять (сдавать на проверку) ее по первому 

требованию работодателя и (или) администрации. 

2.2.15. Проходить в соответствии с Федеральным законом "Об образовании в 

Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ аттестацию на соответствие 

занимаемой должности. 

2.2.16. Приходить на учебные занятия (уроки) без опозданий. Во время 

отсутствия обучающегося на уроке не покидать рабочее место. Свободное от 

урока время (кроме перерыва для отдыха и приема пищи) в том числе перемену и 

в ситуациях, когда обучающийся отсутствует на уроке заниматься методической 

работой, а так же заполнением документации. 

2.2.17. Не пропускать без уважительных причин собрания трудового 

коллектива, заседания методического совета, заседания педагогического Совета, 

заседания методических объединений. 
2.2.18. Заканчивать рабочий день строго в соответствии с графиком работы. 

2.2.19. Отвечать за жизнь и здоровье обучающихся в процессе проведения 

занятий (уроков, репетиций, мероприятий) и в перерывах между ними, а также 

при проведении классного мероприятия или мероприятий по плану Учреждения; 

2.2.20. Обеспечить обучение обучающихся не ниже уровня требований 

образовательного стандарта (минимальных требований); 

2.2.21. Любые изменения в расписании занятий своевременно, не менее чем 

за З рабочих дня до изменений в расписании занятий, согласовывать с 

директором, а в случае его отсутствия с лицом замещающим его. 

2.2.22. Своевременно до начала рабочего дня извещать работодателя о 

невозможности прихода на работу и причинами, послужившими основанием не 

прихода на работу. 

2.2.23. В случае возникновения у преподавателя, концертмейстера и (или) 

иного работника конфликтных ситуаций с обучающимися или родителями 

(законными представителями) принять меры к разрешению конфликта, поставить 

об этом в известность администрацию Учреждения. 

2.2.24. В целях непрерывности учебного процесса, в случае отсутствия 

другого преподавателя осуществить замену уроков, в течение трех рабочих дней, 

на основании соответствующего приказа директора, 



11  

2.2.25. Работники с ненормированным рабочим днем обязаны по 

распоряжению директора (заместителя директора) посещать мероприятия 

Учреждения или мероприятия в которых принимает участие Учреждение, в том 

числе в свободное от учебного процесса (расписания) время. 

2.2.26. Ознакомиться под роспись с ПВТР, Уставом Учреждения, 

коллективным договором (при его наличии), должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами, приказами и распоряжениями. 

2.2.27. В случае нетрудоспособности предъявить оправдательный документ 

(больничный лист, справку медицинского учреждения о нетрудоспособности); 

своевременно уведомлять работодателя о своей нетрудоспособности, а также о 

последующем после болезни выходе на работу. 

2.2.28. Не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в 

силу служебного положения и составляющие служебную тайну, распространение 

которой может нанести вред Учреждению или ее работникам; 

2.2.29. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 
2.3. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

2.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг 

друга без соответствующего распоряжения директора. 

2.3.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

перемен, удалять обучающихся с урока(ов). 

2.3.3. Освобождать обучающихся от основных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в концертных и других мероприятиях, не 

предусмотренных планом работы Учреждения без соответствующего 

распоряжения директора. 

2.3.4. Отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью. 

2.3.5. Созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по 

общественным делам без соответствующего распоряжения директора. 

2.3.6. Педагогическим работникам (преподавателю, концертмейстеру) 

запрещается решать с обучающимися и их родителями возникающие у них 

вопросы в учебное время. 

2.3.7. Во время проведения урока в классе, помимо преподавателя (чей урок 

проходит) и его концертмейстера, могут находиться только директор, заместитель 

директора или другой преподаватель в порядке планового взаимопосещения. 

Иным лицам во время учебного процесса запрещено находиться в учебных 

классах. 

2.3.8. Находиться в алкогольном, наркотическом, токсическом опьянении на 

территории и в здании Учреждения. 
2.4. Ответственность работника Учреждения. 

Работник Учреждения обязан возместить Работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом 

понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или 
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ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

 

3. Основные права и обязанности, 

ответственность Работодателя 

 
3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 
3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 

создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда 

и премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 

установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и 

тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 
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- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

3.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- не прошедшего в установленном порядке иммунизацию, в случаях, когда 

она в соответствии с действующим законодательством, является для работника 

обязательной; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 
– на период проведения служебного расследования; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 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, против общественной безопасности, а так же сведений о 

возбуждении в отношении работника дела о лишении его права заниматься 

педагогической деятельностью. 
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Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического 

работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда. 

3.3.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения 

могут устанавливаться федеральными законами. 

3.3.2. Решение об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом Работодателя, в котором перечисляются обстоятельства, 

послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые 

подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение 

бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; 

кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ объявляется 

Работнику под роспись. 

3.3.3. Допуск к работе оформляется приказом Работодателя о прекращении 

(об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении 

заработной платы и объявляется Работнику под роспись. 

3.4. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии 

и укреплении деятельности Учреждения. 

3.5. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

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 (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не 

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

после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением работника и Работодателя. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. Режим работы образовательного учреждения: 

понедельник-суббота с 08.00 ч. до 20.00 ч. 
воскресенье – выходной день. 

Учебные занятия проводятся в две смены. 
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4.2. Для педагогических работников учреждения установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 

РФ). 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы, объемом учебной нагрузки. 
4.3. Педагогическим работником устанавливается: 

– 6 - дневная рабочая неделя с одним общим выходным днем – воскресенье; 

– время начала и окончания работы, продолжительность рабочего времени 

определяется в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным 

директором; 

– время перерыва для отдыха и питания продолжительностью не включается 

в рабочее время и не оплачивается. Время начала перерыва определяется 

педагогическим работником самостоятельно в свободное от учебных занятий 

время. 

4.4. Продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы, устанавливается педагогическим работникам 

в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», а также 

продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с 

законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым 

должностям и составляет 
- преподавателю – 18 часов в неделю; 

- концертмейстеру – 24 часа в неделю. 

4.5. Педагогическим работникам разрешается дополнительная учебная 

нагрузка свыше установленной нормы учебной (преподавательской) работы за 

ставку заработной платы в неделю преподавателю — 18 часов и свыше 

установленной нормы педагогической работы за ставку заработной платы в 

неделю концертмейстеру — 24 часа. Дополнительная учебная нагрузка 

устанавливается приказом директора до 31 августа. Сотрудник имеет право 

отказаться от дополнительной учебной нагрузки полностью или в части. При 

отказе от дополнительной учебной нагрузки в части (несколько часов) директор 

имеет право снять полностью дополнительную учебную нагрузку для поручения 

ее другому педагогическому работнику в целях соблюдения непрерывности 

учебного процесса. Установленная дополнительная учебная нагрузка может 

меняться в течение учебного года. Об изменении объема дополнительной учебной 

нагрузки работодатель обязан уведомить сотрудника за три рабочих дня. 

4.6. Расписание учебных занятий составляется на учебный год, утверждается 

директором. Педагогический работник (преподаватель, концертмейстер), обязан 

сдать заместителю директора по учебно-методической работе предварительное 

расписание не позже чем за три дня до начала учебного года, окончательное 

расписание — до 12 сентября. 
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4.7. При отсутствии педагогического работника администрация имеет право 

осуществить замену отсутствующего работника другим педагогическим 

работником. 

Продолжительность рабочего дня (смены) вахтеров, сторожей, 

гардеробщиков определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени, учетный период 

календарный месяц. График утверждается директором Учреждения, который 

объявляется    работникам    под    роспись.    Перерыв     для     отдыха     и 

питания устанавливается 60 минут, время включается в рабочее. 

Для дворника, уборщиков служебных помещений и настройщика пианино и 

роялей устанавливается 6 дневная рабочая неделя, с одним выходным днем – 

воскресенье. Перерыв для отдыха и питания устанавливается 60 минут, время 

перерыва не включается в рабочее. 

Продолжительность рабочей недели для остальных категорий работников 

Учреждения составляет 40 часов. Режим работы с 9.00 до 18.00, обеденный 

перерыв 60 минут, с 13.00 до 14.00. 

4.8. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

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

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 12 часов в неделю); 

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

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 17,5 часа в неделю); 

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

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 

4-й степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.9. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.10. Привлечение работников Учреждения к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора. 
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4.11. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, или с 

согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

4.12. Учет рабочего времени педагогическим работникам ведется 

заместителем директора по учебной работе, остальным категориям работников 

заместителем директора по административно-хозяйственной деятельности. 

До начала работы и по окончании ее каждый работник должен отметить свой 

приход на работу, и уход, пройти контроль термометрии. 

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

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 

работника, время отсутствия отмечается в журнале командировок. При 

нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

4.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам (за 

исключением педагогических) продолжительностью 28 календарных дней. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не 

включается период временной нетрудоспособности работника при наличии 

больничного листа. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Педагогические работники через каждые 10 лет непрерывной работы в 

учреждении имеют право на длительный отпуск сроком до одного года без 

сохранения заработной платы. Это время входит в непрерывный стаж 

педагогической работы. Во время отпуска за работником сохраняется место 

работы, должность, выплата компенсации на книгоиздательскую продукцию. 

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

Учреждения. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению 

работника, согласованному и завизированному его непосредственным 

руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
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непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность каждой 

части отпуска, для составления графика отпусков. 

4.16. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

4.17. 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. 

4.18. Работодатель обязан по письменному заявлению 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, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной 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 Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

4.19. Работникам, прошедшим вакцинацию против коронавирусной 

инфекции (COVID-19), предоставляется два оплачиваемых дня отдыха. 

4.20. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней форме обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.21. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

организации и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников с установленными им соответственно ежегодными основными 

удлинёнными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 

ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 

отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 
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них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

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 

объёма учебной нагрузки (педагогической работы). 

4.22. Режим работы времени административно-управленческого и 

вспомогательного персонала в каникулярный период определяется в пределах 

времени, установленного по занимаемой должности. В каникулярное время 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Учреждения привлекается 

к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, в пределах установленного им 

рабочего времени. 

4.23. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях регулируется статьей 312.9 

Трудового Кодекса РФ. 

 

5. Учебная нагрузка 

5.1. Обязательным объемом учебной нагрузки устанавливаемой работнику 

является: для преподавателей 18 часов учебной (преподавательской) работы в 

неделю за ставку заработной платы, для концертмейстеров — 24 часа 

преподавательской работы в неделю за ставку заработной платы. 

5.2. При распределении дополнительной нагрузки учитываются следующие 

особенности: 

- на начало учебного года педагогическим работникам должна быть 

обеспечена нагрузка в размере не менее чем 1 (одной) ставки; 

- объем дополнительной учебной нагрузки устанавливается только с 

письменного согласия работника; 

- объем учебной нагрузки оговоренной в трудовом договоре должен быть 

стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно 

только при обстоятельствах урегулированных законодательством РФ. 

5.3. Объем учебной нагрузки менее указанной в п. 5.1. настоящего 

Положения устанавливается работнику по согласованию с работодателем. 
 

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

6.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным 

законом. 

6.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 
 

7. Поощрения за успехи в работе 
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7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу 

и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 

Учреждения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

7.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

Работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании 

представления к поощрению непосредственного или вышестоящего 

руководителя. 

7.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение 

о поощрении или награждении любого работника. 

7.4. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении 

или награждении. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения. 

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием 

для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание 

не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а 

по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 
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взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, 

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

отсутствия работника на работе. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято Работодателем по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 
 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 

руководителю и руководству Учреждения. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению работы 

Учреждения, условий труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при 

этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 

разрешения в первую очередь путем переговоров. 

9.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов по вопросам, требующим решений 

руководства Учреждения, работник обращается к руководителю подразделения, а 

руководитель подразделения - к руководителю Учреждения. 

9.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 
9.5. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Учреждения, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 
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9.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с обучающимися и родителями. 

9.7. В Учреждении устанавливается правило обращаться по имени, отчеству 

и на "Вы". 

9.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Учреждения, включая вновь принимаемых на работу. 


