


1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 

гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы-то ни было дискриминации 

и не ниже установленного федеральным законом минимального размера 

оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.  

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, 

трудовыми договорами, локальными нормативными актами учреждения, 

содержащими нормы трудового права. Работодатель обязан создать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего 

распорядка.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь 

его локальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения 

утверждаются директором учреждения по согласованию с Общим собранием 

трудового коллектива  

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1 Сторонами трудового договора являются Работодатель и 

Работник. 

2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

Сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя (ст. 67 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.3 Трудовой договор, предусматривающий выполнение Работником 

трудовой функции дистанционно, может заключаться путем обмена между 

Работником и Работодателем электронными документами с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи Работодателя и 

усиленной квалифицированной электронной подписи или усиленной 

неквалифицированной электронной подписи Работника в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об электронной  подписи. 

2.4 Трудовые договоры  могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и 



иными федеральными законами (ст. 58 Трудового кодекса Российской 

Федерации).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно, в случаях, 

предусмотренных ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации.  

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению Сторон 

без учета характера предстоящей работы или условий ее выполнения в 

случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

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

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.5 Изменение определенных Сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению Сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение 

об изменении определенных Сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

2.6 Работодатель  обязан при заключении трудового договора с 

Работником ознакомить его под роспись с Уставом школы, Коллективным 

договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об 

оплате труда и другими локальными нормативно-правовыми актами, 

действующими в Учреждении и связанными с трудовой деятельностью.  

2.7 Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому 

Работнику, оговаривается  в трудовом договоре, заключаемом 

педагогическим Работником с МБУ ДО «Калманская ДМШ». Учебную 

нагрузку на новый учебный год устанавливает руководитель по 

согласованию с работниками до их ухода в отпуск. Об уменьшении учебной 

нагрузки педагогические работники должны быть уведомлены не позднее, 

чем за 2 месяца. 

2.8 На период отпуска по уходу за ребенком за Работником 

сохраняется место работы (должность) (ст. 256 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

За педагогическими Работниками, находящимися в длительном 

отпуске, сохраняется место работы (должность). 

За педагогическими Работниками, находящимися в длительном 

отпуске, сохраняется объем учебной нагрузки, при условии, что за этот 

период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным 

графикам, образовательным программам или количество обучающихся, 

учебных групп (классов). 

Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 

Работника на другую работу, а так же увольнение его по инициативе 

Работодателя, за исключением ликвидации организации. 



2.9 По инициативе Работодателя изменение существенных условий 

трудового договора допускается в случае, когда по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда 

(изменение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся 

(воспитанников), изменение часов работы по учебному плану, проведение 

эксперимента, изменение сменности работы организации, а так же изменение 

образовательных программ и т.д.), определенные Сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение при 

продолжении Работником работы без изменения трудовой функции (работы 

по определенной специальности, квалификации или должности) (ст. 74 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.10 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 так же обязательное психиатрическое освидетельствование в 

предусмотренных законодательством случаях; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации, в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 76 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.11. Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, 

замену и пересмотр норм труда, принимаются Работодателем с учетом 

мнения представительного органа Работников. 

О введении новых норм труда Работники должны быть извещены не 

позднее, чем за 2 месяца (ст. 162 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.12 Прекращение трудового договора с Работником может 

производиться по ст. ст. 77, 81, 336 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией 

организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации) либо сокращением численности или штата работников 

организации (пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации) работникам, которые на день увольнения работали по 

совместительству и продолжили выполнение соответствующей работы после 

увольнения с основной работы, предоставляются гарантии: 

-  увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в 

размере среднего месячного заработка. 
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- в случае, если длительность периода трудоустройства работника, 

уволенного в связи с ликвидацией организации либо сокращением 

численности или штата работников организации, превышает один месяц, ему 

выплачивается средний месячный заработок за второй месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящемуся на этот месяц. 

- в исключительных случаях по решению органа службы занятости 

населения работодатель выплачивает работнику, уволенному в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением численности или штата 

работников организации, средний месячный заработок за третий месяц со 

дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати 

рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был 

трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за 

работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им 

в период трудовой деятельности у Работодателя, с которым прекращается 

трудовой договор, в день увольнения  работнику выплачивается разница 

между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день, 

полагавшейся ему в соответствии с ч. 1-3 ст. 153 Трудового кодекса 

Российской Федерации, и фактически произведенной оплатой работы в этот 

день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за 

работу в выходные и нерабочие праздничные дни, не использованные им в 

период трудовой деятельности у Работодателя. 

2.13  При поступлении на работу работники подлежат обязательному 

медицинскому осмотру, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 6 

Российской Федерации и иными федеральными законами. Предварительные 

осмотры проводятся при поступлении на работу на основании направления 

на медицинский осмотр, выданного лицу, поступающему на работу 

работодателем (Приказ Министерства здравоохранения Российской 

Федерации от 28 января 2021 г. N 29н). Данные о прохождении медицинских 

осмотров подлежат внесению в личные медицинские книжки. Обязательные 

медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя.  

2.14. Согласно статье 351.1. Трудового кодекса Российской Федерации 

к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 



неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности. Имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за иные умышленно тяжкие и особо тяжкие преступления.  

2.15. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные 

права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; имеющие неснятую или 

непогашенную судимость за умышленно тяжкие и особо тяжкие 

преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным 

законом порядке; иностранные агенты; имеющие заболевания, 

предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения; имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности 

2.16 Выплата заработной платы Работникам производится в денежной 

форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 

Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.17 Оплата труда Работников устанавливается: 

а) на основании Трудового кодекса Российской Федерации, настоящего 

Договора, Положения об оплате труда, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, и других локальных нормативных 

актов, регулирующих порядок, условия и основания для назначения выплат 

стимулирующего и компенсационного характера; 

б) с учетом требований единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или 

профессиональных стандартов, а также с учетом государственных гарантий 

по оплате труда, рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений и мнения соответствующих 

профсоюзов (объединений профсоюзов) и объединений работодателей; 

в) с учетом государственных гарантий по оплате труда (ст. 130 

Трудового кодекса Российской Федерации). 
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2.18 Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего и 

компенсационного характера определяются Работодателем в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и закрепляются в Положении об 

оплате труда, других локальных нормативных актах Работодателя, 

регулирующих порядок, условия, основания стимулирования, выплат 

компенсационного характера. 

2.19 За выполнение Работником дополнительных видов работ, не 

входящих в круг его прямых обязанностей, установленных трудовым 

договором и должностной инструкцией, Работнику может быть установлена 

доплата на основании заключенного дополнительного соглашения к уже 

имеющемуся трудовому договору. 

2.20 Система оплаты труда Работников у Работодателя включает в 

себя: 

- размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы в 

месяц в соответствии с принятым Работодателем Положением об оплате 

труда; 

- выплаты компенсационного характера в соответствии с локальным 

нормативным актом Работодателя, регулирующим порядок, условия, 

основания для назначения выплат компенсационного характера; 

- выплаты стимулирующего характера в соответствии с локальным 

нормативным актом Работодателя, регулирующим порядок, условия, 

основания стимулирования у Работодателя. 

Выплаты компенсационного характера устанавливаются Работникам: 

- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда 

(ст. 147 Трудового кодекса Российской Федерации); 

- при выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, в 

размерах, предусмотренных законодательством (ст. ст. 149 - 154 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

- за работу в ночное время (с 22.00 до 06.00); 

- за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

- за сверхурочную работу; 

- за совмещение профессий (должностей), расширение зоны 

обслуживания; 

- за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 

трудовым договором; 

- коэффициент специфики за работу в сельской местности – 1,25; 

- районный коэффициент к заработной плате – 1,15. 

2.21 Время простоя Работника оплачивается в соответствии со ст. 157 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.22 В соответствии со ст. 136 Трудового кодекса Российской 

Федерации выплата заработной платы Работникам, осуществляется 

посредством перечисления денежных средств на личные счета Работников, 

открытые в соответствующих банках.  

2.23 При выплате заработной платы Работник извещается в письменной 
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форме о размерах и составных частях заработной платы, удержаниях и сумме 

выплаты за соответствующий период по форме расчетного листка. Расчетный 

листок выдается в бухгалтерии Работодателя. 

2.24 Заработная плата выплачивается 15 и 30 (31) числа каждого 

месяца. 

2.25 Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его 

начала в соответствии со ст. 136 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.26 Выплата всех сумм, причитающихся Работнику при увольнении, 

производится в день увольнения (ст. 140 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

2.27 В случае если при увольнении Работника имеют место взаимные 

претензии между Работодателем и Работником, выплата неоспариваемой 

суммы, причитающейся Работнику, производится в день его увольнения (ст. 

140 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.28 Работодатель и (или) уполномоченное лицо, допустившие 

задержку выплаты заработной платы Работникам и другие нарушения оплаты 

труда, несут ответственность, установленную ст. ст. 142, 236 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.29 Компенсации и гарантии, установленные при выполнении 

Работниками трудовых или иных предусмотренных федеральными законами 

обязанностей, предоставляются по основаниям и в размерах возмещения 

расходов, которые предусмотрены ст. ст. 165 - 188 Трудового кодекса 

Российской Федерации и локальными актами Работодателя: 

- при направлении в служебные командировки; 

- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

- при совмещении работы с получением образования; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине Работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в связи с задержкой по вине Работодателя или уполномоченных им 

лиц выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности при увольнении Работника; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

- при переводе Работника на другую постоянную нижеоплачиваемую 

работу; 

- при временной нетрудоспособности; 

- при несчастном случае на производстве и профессиональном 

заболевании; 

- при направлении на медицинский осмотр и (или) обязательное 

психиатрическое освидетельствование; 

- при прохождении диспансеризации; 

- при сдаче работником крови и ее компонентов; 

- при направлении Работника для повышения квалификации; 

- при использовании личного имущества Работника; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами. 
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2.30 Выплаты социального характера осуществляются Работодателем 

на основании заявления Работника с учетом мнения Общего собрания 

трудового коллектива из средств Работодателя согласно нормативам, 

утвержденным приказом Работодателя на каждый финансовый год. 

Основные направления расходов на эти цели: 

- выплаты близким родственникам в случае смерти Работника - в 

размере 3000 рублей; 

- выплаты в случае смерти близких родственников - в размере 3000 

рублей; 

- выплаты в случае выявления у Работника тяжелых заболеваний - в 

размере 5000 рублей; 

- выплаты в случае потери имущества вследствие пожаров - в размере 

5000 рублей; 

- выплаты, связанные с юбилейными датами Работников (50, 55, 60, 65, 

70 и далее через каждые 5 лет - для женщин; 50, 55, 60, 65, 70 и далее через 

каждые 5 лет - для мужчин)  в размере 5000 рублей. 

2.31 Социальное страхование Работников осуществляется и 

гарантируется: 

- исполнением Федерального закона от 16.07.1999 № 165-ФЗ "Об 

основах обязательного социального страхования", Федерального закона от 

19.05.1995 № 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим 

детей" и других нормативных правовых актов в области социального 

страхования; 

- обязательной постановкой Работодателя на учет в территориальном 

налоговом органе и территориальном органе социального, пенсионного и 

медицинского страхования; 

- обязательным отчислением (уплатой) страховых взносов в размерах и 

сроки, которые установлены законодательством. 

3. Особенности обеспечения трудовых прав работников, 

призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации. 

3.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации.  
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3.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации 

или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт.  

3.3. В период приостановления действия трудового договора стороны 

трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением 

прав и обязанностей, установленных настоящей статьей.  

3.4. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности).  

3.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 

договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся 

ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий 

приостановлению действия трудового договора.  

3.6. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода. 

 3.7. Работодатель в период приостановления действия трудового 

договора вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

 3.8. Период приостановления действия трудового договора в 

соответствии с настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, 

а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости).  

3.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии 

оснований для прекращения срочного трудового договора, предусмотренных 

частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового 

договора, исчисляемого на день приостановления его действия.  



3.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления в 

соответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет право 

на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для 

него время независимо от стажа работы у работодателя.  

3.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации, а также 

истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он 

был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и 

абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

3.12. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по 

основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации. Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о дате 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации.  

3.13. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его 

действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным 

лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления 

на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную 

службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной 

службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 



возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии 

по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не 

должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.  

4. Основные права и обязанности работника 

4.1.Работник имеет право на:  

− заключение, изменение, расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, 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 выполняемой работы;  

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставление 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней; 

− оплачиваемых ежегодных отпусков;  

− полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте;  

− участие в управлении учреждением в предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах;  

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора;  

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

− защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

− обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами;  



− другие основные права, установленные статьей 21 Трудового 

кодекса Российской Федерации.  

4.2. Работник обязан:  

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка 

учреждения;  

− соблюдать трудовую дисциплину;  

− выполнять установленные нормы труда;  

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда;  

− бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников;  

− незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя.  

4.3. Кроме обязанностей, перечисленных в пункте 4.2 настоящих 

правил, педагогические работники обязаны в соответствии с федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации»:  

− осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой;  

− соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, 

следовать требованиям профессиональной этики;  

− уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

− развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни;  

− применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

− учитывать особенности психофизического развития 

обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями с согласия родителей (законных 

представителей);  

− систематически повышать свой профессиональный уровень;  

− проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании;  



− соблюдать устав учреждения.  

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право:  

− заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры;  

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка предприятия;  

− привлекать работников к материальной и дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами;  

− принимать локальные нормативные акты;  

− реализовать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда.  

5.2. Работодатель обязан:  

− соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты организации, трудовых договоров;  

− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором;  

− обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда;  

− обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей;  

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности;  

− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 

Федерации коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка или трудовым договором;  

− вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации;  

− своевременно выполнять предписания государственных 

надзорных контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права;  

− создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами формах;  



− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей;  

− осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

− возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами;  

− исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовыми договорами.  

6. Рабочее время и его использование 

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в 

соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. Режим рабочего 

времени и отдыха закрепляется в Правилах внутреннего трудового 

распорядка и других локальных нормативных актах Работодателя: графике 

работы, расписании учебных занятий и т.д. (гл. 16 Трудового кодекса 

Российской Федерации). При составлении указанных локальных актов не 

должна быть превышена установленная продолжительность ежедневной 

работы (ст. 94 Трудового кодекса Российской Федерации) или установленная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы. Продолжительность рабочего времени педагогических 

работников за ставку заработной платы (нормируемая часть) и порядок 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, установлена приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601: 36 часов в 

неделю – заведующим учебной частью; 18 часов в неделю - преподавателям; 

24 часа в неделю - концертмейстерам. Особенности режима труда и отдыха 

педагогических и иных работников учреждения установлены приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 

года № 536 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность».  

6.2 Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 

часов в неделю; для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати 

лет - не более 35 часов в неделю; для работников, являющихся инвалидами I 

и II группы, - не более 35 часов в неделю (статья 92 Трудового кодекса 

Российской Федерации; статья 23 Федерального закона 24.11.1995 г. 181-ФЗ 
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«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»); для 

работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 

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

6.3. Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда 

по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день 

(смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников.  Работа педагогических работников 

по совместительству регулируется постановлением Министерства труда и 

социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры» с учетом требований 

части первой настоящего пункта.  

6.4. Для вахтера, уборщиков служебных помещений, гардеробщика,  

рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, заведующего 

учебной частью, директора, главного бухгалтера устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и 

воскресенье. Режим работы педагогических работников определяется 

расписанием занятий и шестидневная рабочая неделя с выходным днем в 

воскресенье.  

6.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочей смены сокращается на один час, включая работников, работающих 

по сокращенному или неполному рабочему времени, а также работающим по 

совместительству.  

Наименование 

должности 

Перерыв для отдыха и 

питания 

Время работы 

Директор 12.30-14.00 8.18-17.00 

Заведующие учебной 

частью 

12.30-14.00 8.18 – 17.00 

Главный бухгалтер 13.00-14.00 9.00-17.12 

Гардеробщик Устанавливаются 

короткие перерывы 

через каждые три часа 

по 15 минут, которые 

включаются в рабочее 

время 

13.00-20.12 

Вахтер Устанавливаются 

короткие перерывы 

через каждые три часа 

по 15 минут, которые 

13.00-20.12 



включаются в рабочее 

время 

Рабочий по 

комплексному ремонту 

и обслуживанию здания 

12.30-14.00 8.00-17.30 

Преподаватели Согласно расписания 

занятий 

8.00-20.00 

Концертмейстер Согласно расписания 

занятий 

8.00-20.00 

 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

устанавливается согласно расписания занятий. Работникам учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этого помещении. 

В случаях, когда режим рабочего времени и времени отдыха работника 

отличается от установленных у данного работодателя правил, в том числе, 

если работник работает по совместительству или на условиях неполного 

рабочего времени, режим работы устанавливается трудовым договором 

(статья 57 Трудового кодекса Российской Федерации).  

6.6. Перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) в рабочее 

время не включается и может использоваться работником по его 

усмотрению. Работникам, продолжительность ежедневной работы (смены) 

которых четыре часа и менее, обеденный перерыв не устанавливается. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов.  

6.7. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих 

работников учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью учреждения.  

6.8. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этого помещении.  

6.9 За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) 

работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного 

согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы либо 

ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы оплата 

производится из установленного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы 

или учебной (преподавательской) работы, за исключением случаев выплаты 

ставок заработной платы в полном размере, гарантируемых согласно пункту 

2.2. приложения 2 к приказу Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 педагогическим работникам, 

которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 



соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, 

установленной за ставку заработной платы в неделю.  

6.10. Продолжительность рабочего времени педагогических 

работников включает в себя учебную (преподавательскую) работу, 

воспитательную работу, индивидуальную работу с обучающимися, научную, 

творческую и исследовательскую работу, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями и 

(или) индивидуальным планом, - методическую, подготовительную, 

организационную работу,  подготовку творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Также включает в себя: выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,  

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой; время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе 

по обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей; выполнение дополнительно 

возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно 

связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда (заведование учебными кабинетами и др.).  

6.11. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение 

осуществляет свою деятельность, свободные для педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.  

6.12. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для 

обучающихся не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском 

работников учреждения, являются для них рабочим временем. В 

каникулярный период педагогические работники, осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 

с реализацией образовательных программ в пределах нормируемой части их 

рабочего времени с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Режим рабочего времени административно-хозяйственного персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного для 

данных работников.  

6.13. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем для работников учреждения.   

6.14. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, 

в том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

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

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 



производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной 

для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение 

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

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо 

создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может 

стать причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, 

холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ 

в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

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

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

жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения Общего собрания 

трудового коллектива. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

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

(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного 

возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также 

работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в 

период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
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указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

6.15 Работники имеют право на: 

- на ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 календарных дней (ст. 115 Трудового кодекса Российской Федерации); 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого устанавливается Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 03.04.2024 № 415 "О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках"; 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск работающим инвалидам 

продолжительностью не менее 30 календарных дней;  

- длительный отпуск сроком до 1 года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (ст.47 ФЗ-276 «Об образовании в Российской Федерации). 

В зависимости от цели отпуска, финансовых возможностей 

Работодателя отпуск по заявлению педагогического работника может быть 

предоставлен с полной, частичной оплатой, а также без оплаты. Решение о 

предоставлении отпуска и форме его оплаты принимает Работодатель с 

учетом мнен6ия Общего собрания трудового коллектива. 

6.16 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утверждаемым с учетом мнения Общего 

собрания трудового коллектива не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска Работник извещается под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 Трудового 

кодекса Российской Федерации). Отдельным категориям Работников в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. По желанию Работника ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его супруги в отпуске по 

беременности и родам независимо от времени его работы у Работодателя. 

6.17 Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска, перенос его 

полностью или частично на другой год допускается по соглашению Сторон и 

с согласия Работника, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации (ст. ст. 124, 125 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 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 
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Работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 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. 

6.18 Ежегодный отпуск продлевается при временной 

нетрудоспособности Работника, при выполнении им государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 

работы, и в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

Российской Федерации (ст. 124 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.19. По письменному заявлению Работника часть ежегодного отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, может быть заменена денежной 

компенсацией, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации (ст. 126 Трудового кодекса Российской Федерации). При 

увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению Работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением, за исключением случаев увольнения за виновные действия (ст. 

127 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.20 Отпуск без сохранения заработной платы может быть 

предоставлен Работнику по его письменному заявлению при наличии 

уважительных причин и с согласия Работодателя. Работодатель обязан 

предоставить такой отпуск по письменному заявлению Работника в случаях, 

определенных ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней 

в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
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Федерации, - 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; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с 

прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году; 

- работникам в иных случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

- ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы 

до 14 календарных дней: 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работнику - одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 

14 лет; 

- работнику-отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без 

матери; 

- работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы. 

Указанный отпуск реализуется в удобное для них время, а по 

заявлению Работника может присоединяться к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использоваться отдельно полностью либо по частям. Перенос 

его на следующий рабочий год не допускается (ст. 263 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

7. Порядок временного перевода работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях 

7.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
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наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев).  

7.2. Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления.  

7.3. Согласие работника на такой перевод не требуется.  

7.4. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим разделом правил, 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

 7.5.Работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно.  

7.6. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, рекомендованных или 

предоставленных работодателем.  

7.7. Работодатель по согласованию с Общим собранием трудового 

коллектива принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, который должен содержать 

следующие сведения: 

 - указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в пункте 7.1 

настоящих правил, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу;  

- список работников, временно переводимых на дистанционную 

работу;  

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную 

работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу); - порядок 

обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, 

за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами;  



- порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за 

использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также 

порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, 

связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;  

- порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором); 

 - порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 

определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию);  

- порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 

выполненной работе); 

 - иные положения, связанные с организацией труда работников, 

временно переводимых на дистанционную работу.  

7.8. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, 

должен быть ознакомлен с указанным локальным нормативным актом 

способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником 

такого локального нормативного акта.  

7.9. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания 

периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению.  

7.10. Если специфика работы, выполняемой работником на 

стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный 

перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо 

работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, время, в течение которого указанный работник не 

выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового кодекса 

Российской Федерации».  

8. Поощрения за успехи в работе 

 8.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 

поощряются:  

− объявлением благодарности;  

− выдачей премии;  



− награждением почетной грамотой;  

− присвоением почетных званий.  

Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора 

учреждения, заносятся в трудовую книжку работника (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). При 

применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда.  

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

− замечание; 

− выговор;  

− увольнение по соответствующим основаниям.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. При 

наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

9.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 

быть истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать письменное 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за 

исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

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

время производства по уголовному делу. За каждый проступок может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) 

директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

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



работника от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

9.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или Общего собрания трудового коллектива.  

9.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 

соответствующим основаниям. 


