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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) -
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс РФ) и иными
федеральными законами основные права и обязанности работодателя и
работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим
рабочего BpeMeH~ и времени отдыха работников, применяемые к работникам
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых
отношений в Государственном бюджетном учреждении дополнительного
образования города Москвы "Детская музыкальная школа имени
Н.С.Голованова" (далее - Учреждение).

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины,
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы,
повышению производительности труда и эффективности труда.

1.3. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников
Учреждения.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие термины:
1.4.1. "Работодатель" Государственное бюджетное учреждение

дополнительного образования города Москвы "Детская музыкальная школа
имени Н.С.Голованова".

1.4.2. "Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
Работодателем на основании трудового договора и на иных условиях,
предусмотренных ст.16 Трудового кодекса РФ.

1.4.3. "Педагогические работники" '- преподаватели и концертмейстеры.
1.4.4. "Дисциплина труда" обязательное для всех работников

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым
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кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными
нормативными актами Работодателя, а также сознательное, творческое
отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества,
производительное использование рабочего времени.

1.5. В своей ежедневной деятельности каждый работник учреждения
руководствуется настоящими Правилами, иными внутренними нормативными
документами учреждения, указаниями и распоряжениями директора,
заместителей директора, заведующих отделениями учреждения, должностной
инструкцией и положениями Трудового кодекса РФ.

1.6. С основными правами и обязанностями работников при приеме
на работу под роспись знакомит работник кадровой службы.

1.7. Настоящие Правила могут уточняться и дорабатываться в порядке,
предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации
и уставом учреждения.

1.8. Официальным представителем Работодателя является директор
учреждения.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

2.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения настоящих Правил;

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

- изменять график и место работы работника в связи с производственной
необходимостью. В случае, когда по причинам, связанным с изменением
организационных и/или технологических условий труда, определенные
сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается
их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения
трудовой функции работника ст. 74 Трудового кодекса РФ.

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;
- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым

законодательством.
2.2. Работодатель обязан:



- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими
трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств
на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата
выплачивается 20 числа текущего месяца, за вторую половину месяца - 5 числа
месяца, следующего за расчетным. При совпадении дня выплаты с выходным
или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится
накануне этого дня;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

- вести коллективные пер~говоры, а также заключать коллективный
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

- 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;

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника на весь период
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения
от работы или недопущения к работе;

- соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан
от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления
табака;

- осуществлять контроль за соблюдением норм законодательства в сфере
охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма
и последствий потребления табака 'на территориях и в помещениях,
используемых для осуществления своей деятельности;
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством,
коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными
нормативными актами и трудовыми договорами;

- направить в Фонд пенсионного и социального страхования Российской
Федерации реестр сведений для назначения пособий по временной
нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, при
постановке на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка
в течение пяти календарных дней со дня, когда получил документы для
выплаты пособий от работника;

- в случае прекращения права работника на получение ежемесячного
пособия по уходу за ребенком до полутора лет в трехдневный срок направить
в региональное отделение Фонда пенсионного и социального страхования
Российской Федерации информацию об этом;

- в день получения от Фонда пенсионного и социального страхования
Российской Федерации сообщения о том, что документы работника на выплату
оформлены с ошибкой, запросить у работника документы с корректными
данными.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Каждый работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным
договором (при его наличии);

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы
в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством
и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной или сокращенной
продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных инерабочих
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте;

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
действующим законодательством Российской Федерации;

- иные права, предусмотренные законодательством, коллективным
договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными
актами и трудовыми договорами. _

3.2. На время' прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного
психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными в
соответствии с ТК РФ, -иными нормативными правовыми актами, содержащими
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нормы трудового права, проходить такие осмотр и (или) освидетельствование,
сохраняются место работы (должность) и средний заработок по месту работы
(статья 185 Трудового кодекса РФ).

3.3. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

3А. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении
диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий
день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

3.5. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение
пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления
такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии
за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня
один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

3.6. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и
согласовать дату/даты с директором.

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для
диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от
работы.

3.6.1. При предоставлении заявления работник, который относится к
категории, предусмотренной пунктом 304. ПВТР, также предоставляет
подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации) или
получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное
удостоверение ).

3.7. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для
прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с
работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на
работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником
трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не
согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении,
работник должен выбрать другую дату/даты.

3.8. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения
заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны
дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума,
предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не
обязан согласовать такое заявление.

3.9. Работник обязан предоставить директору справку из медицинского
учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.

Работник обязан документально подтвердить, что проходил
диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке
должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения.
Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу
после диспансеризации.
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3.10. Работникам, вакцинированным против COVID-19, предоставляются
два дня отдыха с сохранением за ними места работы (должности) и среднего
заработка. (Рекомендации, утв. Решением Российской трехсторонней комиссии
по регулированию социально-трудовых отношений от 29.10.2021, протокол N
9).

3.11. Каждый работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на него трудовым договором, должностной инструкцией (при ее наличии)
и иными документами, регламентирующими деятельность работника;

- не нарушать действующее законодательство Российской Федерации;
- эффективно использовать рабочее время;
- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,

задания и указания своего непосредственного руководителя;
- соблюдать настоящие Правила и положения других локальных

нормативных актов работодателя, соблюдать устав учреждения;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого
имущества);

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

- организовывать свой приход на работу, чтобы успеть подготовить себя и
свое рабочее место и приступить к исполнению своих трудовых обязанностей
на рабочем месте в установленное графиком работы время.

- соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных
ценностей;

- незамедлительно предупреждать работодателя о начале простоя,
вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают
невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции;

- при наличии уважительных причин для невыхода на работу
по возможности незамедлительно сообщать об этом непосредственному
руководителю по телефону или любым другим доступным способом;

- заключать договор о полной материальной ответственности в случаях,
предусмотренных законодательством;

- своевременно, в срок, не превышающий 5 рабочих дней, лично либо
через своего законного представителя ?ообщать работодателю об изменении
своих персональных данных и представлять подтверждающие документы в
целях корректной сдачи отчетности работодателя и своевременного
предоставления льгот работнику, а именно об изменении: фамилии, имени,
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отчества, паспортных данных, семейного положения или в связи с рождением
детей, адреса по месту жительства (регистрации) и / или пребывания, данные по
воинскому учету, данных о наличии судимости или факта уголовного
преследования за преступления, присвоения (установления) квалификационных
категорий,

- проходить в соответствии с трудовым законодательством
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя;

- приходить на работу в опрятном ,и аккуратном виде, в чистой одежде,
избегать использования парфюмерных средств, обладающих насыщенным и
резким запахом;

эффективно и бережно использовать оборудование, экономно
расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;

- повышать свою квалификацию в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации;

- нести ответственность за своевременность и точность заполнения
документации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством,
настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым
договором.

- при наличии уважительных причин для невыхода на работу по
возможности незамедлительно сообщать об этом непосредственному
руководителю по телефону или иным другим доступным способом; основанием
для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности и
пособия по беременности и родам является электронный листок
нетрудоспособности;

- в случае если работник имеет право на выплату пособий, предоставить
работодателю документы, необходимые для назначения пособий
по беременности и родам, по уходу за ребенком, при постановке на учет
в ранние сроки беременности и при рождении ребенка, для дальнейшей
передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в Фонд
пенсионного и социального страхования Российской Федерации; список
документов можно запросить у специалиста по кадрам;

- в случае если Фонд пенсионного и социального страхования Российской
Федерации обнаружит ошибки в документах, работник обязан в течение
четырех рабочих дней с даты, когда специалист по кадрам или бухгалтер
сообщил о том, какие документы нужно исправить, предоставить корректные
документы работодателю;

- если работнику принципиально получать выплаты детских пособий
только на банковскую карту, завести карту «Мир».

3.12. Педагогические работники вправе:
- свободно выбирать и использовать педагогически обоснованные формы,

средства и методы обучения и воспитания;

."
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- проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять
авторские программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой
образовательной программы, учебного предмета, курса, дисциплины;

- по своему усмотрению выбирать учебники, пособия, материалы и иные
средства обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой
и в порядке, установленном законодательством об образовании;

- принимать участие в разработке образовательных программ, в том числе
учебных планов и графиков, методических материалов;

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.
3.13. Педагогические работники обязаны:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать

требованиям профессиональной этики;
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников

образовательных отношений;
- 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;

- систематически повышать свой профессиональный уровень;
- проходить в соответствии с трудовым законодательством

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя;

- своевременно, в срок, не превышающий 3 рабочих дней, лично, либо
через своего законного представителя сообщать работодателю о наличии
ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных
законодательством Российской Федерации;

своевременно заполнять и аккуратно вести установленную
документацию;

- заполнять учебные :я.<урналына каждом уроке;
- отвечать за достоверность сведений, указанных в учебном журнале,

общешкольной ведомости, индивидуальном плане;
- заполнять индивидуальные планы обучающихся и предоставлять их на

проверку заведующему отделом;
- регулярно проводить родительские собрания/индивидуальные беседы с

родителями, оказывать методическую, диагностическую и консультационную
помощь родителям (законным представителям ) обучающихся;

- представлять администрации учреждения планы и отчеты о работе с
обучающимися;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,
задания и указания заместителя директора по учебно-воспитательной работе и
директора учреждения;

- сдавать в конце рабочего дня заполненный журнал индивидуальных
и/или групповых занятий в учебную часть;



- повышать эффективность учебно-воспитательного процесса;
неукоснительно выполнять принятые на педагогическом совете

решения;
к обучающимся
особенности, в

с разумнойсочетать уважение и внимание
требовательностью, учитывая возрастные
обеспечивать индивидуальный подход.

3.14. Педагогическим работникам запрещается:
- использовать образовательную деятельность для политической

агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных
или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой,
национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей
исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку
социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения
обучающимся недостоверных сведений об исторических, национальных,
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской
Федерации;

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся учреждения,
если в результате этого подопечным предоставляются необоснованные
привилегии или ущемляются права тех обучающихся, которые отказались
от дополнительного платного обучения;

- изменять по своему усмотрению расписание занятий без уведомления
администрации;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий)
и перерывов (перемен ) между ними;

- проводить посторонних лиц на уроки без согласования с директором
учреждения.

3.15. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по
своей специальности, квалификации или должности, определяется
должностной инструкцией.

3.16. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных
с воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака,
сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния курения
табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа
жизни и исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам
запрещается курение табака на рабочих местах, а также во всех помещениях и
местах общего пользования учреждения (туалетные комнаты, лестничные
площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.).

3.17. В помещениях учреждения запрещается:

полной мере

- курить, распивать спиртные напитки;
- находиться в верхней одежде и головных уборах, без сменной обуви

(бахил);
- входить в классы после начала урока, за исключением директора и его

заместителей;
- громко разговаривать и шуметь в коридорах JЮ время занятий.

f)



4. ПРИЕМ НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИЕ

4.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании
заключенного трудового договора.

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, эа

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или
работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае если
новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и
предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД- Фонда
пенсионного и социального страхования Российской Федерации, но
информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой
стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у
сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию.

документ, который подтверждает регистрацию в системе
индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме
электронного документа, либо страховое свидетельство государственного
пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор
заключается впервые;

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу);

- документ об образовании и о квалификации или наличии специальных
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования
по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-пр~вовому регулированию в сфере внутренних дел.

В случае отсутствия одного или нескольких из вышеперечисленных
документов трудовой договор с лицом, .поступающим на работу, не
заключается.

С учетом специфики работы при заключении трудового договора может
возникнуть необходимость предъявления лицом, поступающим на работу,
дополнительных документов в случаях, предусмотренных федеральными
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями
Правительства Российской Федерации.

4.3. Сотрудникам, которые устроятся в Учреждение после с 01 января
2021 года и для них это будет первое место работы,. работодатель новую
бумажную трудовую книжку заводить не будет, а сведения о трудовой
деятельности подаются в Фонд пенсионного и социального страхования
Российской Федерации для ведения учета в электронном виде.



4.4. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным
законом трудовая книжка на работника не ведется).

4.6. До подписания трудового договора работник должен быть
ознакомлен под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с его трудовой деятельностью, коллективным договором (при его
наличии).

4.7. Все принимаемые на работу лица, а также командированные
в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие
работы в Учреждении, учащиеся образовательных учреждений, проходящие
производственную практику, проходят в установленном порядке инструктаж по
охране труда и противопожарной безопасности.

4.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки
соответствия работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре
условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя
учреждения и его заместителей, главного бухгалтера - шести месяцев.

4.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что
предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право
расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом
работодателя в письменной форме за три дня.

4.10. 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.

4.11. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель
вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ
(распоряжение) о приеме на работу.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.

4.12. Условия трудового договора работника могут быть изменены
по взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора,.



=0 инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных
законодательством.

4.13. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив
об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение
указанного срока начинается на следующий день после получения
работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между
работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут
до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.15. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе
работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным
Трудовым кодексом РФ.

4.16. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя
в период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением
увольнения в связи с ликвидацией учреждения).

4.17. Дополнительными основаниями для прекращения трудового
договора с педагогическими работниками являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося,
воспитанника.

4.18. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ
или иным федеральным законом сохранялось место работы (статья 84.1.
Трудового кодекса РФ).

4.19. В день прекращения трудового договора работнику выдается
трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о
трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном
законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был
принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). (статья 66.1
Трудового кодекса РФ) и произвести с ним расчет в соответствии со статьей
140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанных с работой.

4.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым
работник знакомится под роспись.

4.21. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности
работников:

- с 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и
предоставляет в Фонд пенсионного и социального страхования Российской
Федерации сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения
включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на



работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с
работниками, а также другие необходимые сведения.

- сведения отру довой деятельности за отчетный месяц передаются в
Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации не
позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на
выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается
ближайший следующий за ним рабочий день. Сведения о приеме и увольнении
сотрудников передаются в Фонд пенсионного и социального страхования
Российской Федерации не позднее следующего рабочего дня после подписания
соответствующих приказов.

- работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой
деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении
работника:

а) на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
б) в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия
у работодателя).
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого
заявления;
- в случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения,
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику
по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период
работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со
дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о
трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при
увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части
первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии
с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению работника, не
получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее
трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с
настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка,
по обращению работника (в письменной форме или направлен~ому в порядке,
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель
обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом,
указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью (при ее наличии у работодателя).

4.22. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности
у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено
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электронную почту работодателя. При использовании электронной почты
работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором
содержится:

- наименование работодателя;
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений
о трудовой деятельности у работодателя;
- адрес электронной почты работника;
- собственноручная подпись работника;
- дата написания заявления.
4.23. Сведения о трудовой деятельности за период работы в компании

работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от
бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в
выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать.

4.24. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать
работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его
отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику
их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом.

4.25. По письменному заявлению работника работодатель обязан не
позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать работнику в том
числе справку о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах
(статья 62 Трудового кодекса РФ).

4.26. 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» в соответствии со
статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.27. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего
(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в
повторный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного
года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением
увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,5 - 8, 10 или 11
части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса) в
соответствии со статьей 264.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.28. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в
возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в
возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет,
с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем
(иным законным представителем ребенка), являющимся единственным
кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо
единственным кормильцем ребенка ,в возрасте до трех лет в семье,
воспитывающей трех и более детей в возрасте до четырнадцати лет, если
другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых
отношениях, по инициативе работодателя не доgyскается (за исключением



~ еная по основаниям предусмотренным пунктами 1,5 - 8, 10 или 11
первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса) в

оответствии со статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник должен
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в
соответствии с законодательством относятся к рабочему времени.

5.2. Рабочее время и время отдыха работника определяется
в соответствии с трудовым договором, заключаемым с работником.

5.3. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения
коронавирусной инфекцией работодатель вправе перевести работников на
дистанционный характер работы, на основании приказа директора. Режим
работы вводится при определённых условиях (как пример - при действии
рекомендаций РПН), а по умолчанию действует обычный порядок.

5.4. Удаленная (дистанционная) работа.
основные виды удаленной работы (постоянная, временная,

комбинированная удаленка):
-дистанционная работа в исключительных случаях.

В исключительных ситуациях (эпидемия, пандемия, введение режима
повышенной готовности) действуют правила, установленные статьей 312.9 ТК
РФ. При таком виде организации работы работник в течение определенного
периода времени работает дистанционно, а после окончания этого периода
возвращается на работу в учреждение. Важно, что продолжительность периода
временной дистанционной работы не должна превышать шести месяцев (ч. 2 СТ.

312.1 ТК РФ).
5.5. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места

нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут
определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный
адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно.

5.6. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с
работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype,
Viber и WhatsApp.

5.7. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным
начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего
рабочего дня.

В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего
дня, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.

5.8. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено,
запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного
требования работник может быть привлечен к дисциплинарной
ответственности.

- порядок обмена документами, в'том числе с применением электронной
подписи, а также порядок её получения и использования;



- порядок информирования работника о локальных актах, в том числе
об отпуске, увольнении и так далее.

5.9. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой
деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного
работника при условии ее представления им, в том числе путем направления по
почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на
работника не ведется), (статья 312.2 Трудового кодекса РФ).

5.9. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда
дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции
дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные
абзацами восемнадцатым, двадцать первым и двадцать вторым части третьей
статьи 214 Трудового кодекса РФ (статья 312.7 Трудового кодекса РФ).

5.10. Продолжительность рабочей недели устанавливается:
- для педагогических работников - шестидневная рабочая неделя с одним

выходным днем (воскресенье);
- для остальных работников - пятидневная рабочая неделя с двумя

выходными днями (суббота и воскресенье).
5.11. Перечень нерабочих праздничных дней установлен статьей 112

Трудового кодекса Российской Федерации:
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 инерабочего праздничного дней выходной

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за
исключением выходных дней, совпадающих снерабочими праздничными
днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112.
Правительство Российской Федерации пере носит два выходных дня из числа
выходных дней, совпадающих снерабочими праздничными днями, указанными
в абзацах втором и третьем части первой статьи 112, на другие дни в очередном
календарном году в порядке, установленном частью пятой статьи 112

Привлечение работников к работе в выходные инерабочие праздничные
дни допускается в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

5.12. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической
работы за ставку заработной платы) определяется в соответствии с приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014
NQ1601"О продолжительности рабочего времени (нормахчасов педагогической
работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке
определения учебной нагрузки педагогических работников".

Для педагогических работников устанавливается режим рабочего
времени в соответствии с Приказом Министерства. образования и науки от 11



мая 2016 .N2 536, на основании объемов их учебной нагрузки, выполнения
других видов работ и в соответствии с режимом работы Школы (шестидневная
рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье).

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической
работы за ставку заработной платы) для педагогических работников
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени
не более 36 часов в неделю.

Концертмейстерам устанавливается норма часов педагогической работы
24 часа в неделю за ставку заработной платы.

Преподавателям устанавливается норма часов преподавательской работы
18 часов в неделю за ставку заработной платы.

Сокращенная продолжительность рабочего времени для работников,
являющихся инвалидами 1 и II группы, устанавливается в размере не более 35
часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени других работников составляет
40 часов в неделю за ставку заработной платы.

5.13. Рабочее время педагогических работников включает учебную
(преподавательскую) и воспитательную работу, в том числе практическую
подготовку обучающихся, индивидуальную работу с обучающимися,
творческую и исследовательскую работу, а также другую педагогическую
работу, предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями и (или)
индивидуальным планом.

Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается исходя из
количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных
предметов, образовательным программам, обеспеченности кадрами, других
условий работы Учреждения и закрепляется в заключенном с работником
трудовом договоре.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки
работника может быть изменен по причине движения контингента учащихся
Учреждения, изменения закрепляются в трудовом договоре работника.

5.14. Режим рабочего времени преподавателей состоит из нормируемой
части и части рабочего времени, не имеющей четких границ.

Регламентированной частью рабочего времени педагогов,
осуществляющих педагогическую деятельность, является установленный им
объем учебной нагрузки. Выполнение этой учебной нагрузки регулируется
расписанием индивидуальных и групповых занятий.

Часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, но не
имеющая четких
обязанностями.

Рабочее время

его границ, также определяется должностными

педагогического работника, связанное с проведением
занятий, определяется расписанием уроков занятий.

Учебная преподавательская и концертмейстерская нагрузка исчисляется
исходя из продолжительности занятий, ,не превышающей 45 минут. Конкретная
продолжительность учебных занятий устанавливается с учетом
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соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов
СанПиН 1.2.3685-21 от 28 января 2021г.

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией
Учреждения, с учетом обеспечения педагогической целесообразности,
соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени
педагогического работника.

К рабочему времени также относятся следующие периоды: подготовка к
урокам, разработка учебных программ, ведение журнала, заседание
педагогического совета, заседание методического совета Учреждения, общее
собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством),
родительские собрания, внешкольные мероприятия.

Рабочее время, свободное от занятий и участия во внеурочных
мероприятиях, предусмотренных планом образовательного Учреждения
(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.),
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для
подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.

Периоды каникулярного времени обучающихся, не совпадающие с
отпуском педагогических работников, являются рабочим временем
педагогических и других работников Учреждения.

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к
педагогической (в том числе методической и организационной) работе в
пределах времени, не превышающего их рабочего времени до начала каникул.

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических
работников, используется также для их дополнительного профессионального
образования в установленном трудовым законодательством порядке.

«5.15. Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания
работы, время перерывов в работе устанавливаются трудовым договором
каждого работника и графиком работ».

5.16. Для директора, заместителя директора по учебно-воспитательной
работе, главного бухгалтера устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая
неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье.

5.17. Для работников административно-управленческого, основного
непедагогического и вспомогательного персонала устанавливается пятидневная
40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье.

5.18. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для
отдыха и питания не менее 30 минут, который не включается в рабочее время.
Перерыв для отдыха и питания не предоставляется, если работник выполняет
свои должностные обязанности в режиме неполного рабочего дня (4 часа и
менее).

5.19. График работы с режимом рабочего времени устанавливается:
для директора и заместителя директора по учебно-воспитательной работе

- с 10.00 до 19.00, обеденный перерыв с 14.00 до 15.00;
для работников административно-управленческого, вспомогательного,

основного непедагогического персонала - с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с
14.00 до 15.00;
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для работников вспомогательного, основного непедагогического
персонала - с 11.00 до 20.00, обеденный перерыв с 14.00 до 15.00;

для педагогических работников регулируется расписанием занятий;
для совместителей непедагогического персонала устанавливается:

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Рабочими считаются
дни с понедельника по пятницу, выходными - суббота и воскресенье;

б) продолжительность рабочей недели - не более 20 часов в неделю;
в) продолжительность рабочего дня - 4 часа;
г) время начала и окончания ежедневной работы регулируется

утверждённым графиком работы.
В случае, если работник работает в условиях неполного рабочего дня,

перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.
5.20. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная

рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:
- по соглашению между работником и работодателем (как при приеме на

работу, так и впоследствии);
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна,

попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет,
ребенка - инвалида до 18 лет, а также лицам, осуществляющим уход за
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением;

право на получение пособия по обязательному социальному
страхованию сохраняется в случае, если женщина или лица, указанные в части
2 статьи 256 Трудового кодекса Российской Федерации, выходят на работу ( в
том числе на условиях неполного рабочего времени, работы на дому или
дистанционной работы) из отпуска по уходу за ребенком до достижения им
возраста полутора лет или в период указанного отпуска работают у другого
работодателя.

5.21. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для
работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.22. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих
бра отников:

Должность Продолжительность
ежегодного

дополнительного
оплачиваемого отпуска

Директор 3 календарных дня
5.23.ПроДолжительность рабочего дня, непосредственно

предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть

менее 42 часов.
5.24. Работникам Учреждения, предоставляется ежегодный основной

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
Работникам, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный отпуск

не менее 30 календарных дней.

1)



Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три
календарных дня.

Педагогическим работникам, а также директору и заместителю директора
по учебно-воспитательной работе, предоставляется ежегодный удлиненный
основной оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней
(постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 г. .N2 466 "О ежегодных
основных удлиненных оплачиваемых отпусках").

5.25. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право
на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен
и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков.

5.26. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется
ежегодно в соответствии с графиками отпусков, которые утверждаются
работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного
года.

5.27. Ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск
педагогическим работникам предоставляется в период летних каникул
учащихся.

5.28. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен на другое
время по согласованию с работодателем на основании заявления работника,
если это не отразится на нормальном ходе работы Учреждения.

5.29. Продолжительность ежегодных основных и дополнительных
оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях.

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число
календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого
отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным
основным оплачиваемым отпуском.

5.30. При соглашении 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. Отпуск не
может быть предоставлен только на выходные дни.

5.31. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий
работника, в случаях: временной нетрудоспособности работника, исполнения
работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных
обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено
освобождение.от работы.



5.32. В соответствии уловым законодательством, по заявлению
работников отпуск за второй оследующие годы должен быть предоставлен в
удобное для них время, в частности следующим работникам:

- отозванным из ежеголиого оплачиваемого отпуска
- инвалидам войны
- ветеранам боевых действий
- одиноким военнослужащим , воспитывающим ребенка в возрасте до 14

лет
- супрута: 1:военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих
- почеТНЬn'1:.JoHopaM России
- Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена

Славы
- гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие

заболевания вследствие чернобыльской катастрофы
- по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от
времени его непрерывной работы у данного работодателя.

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю),
воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное
для него время.

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати
лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в
удобное для них время до достижения младшим из детей возраста
четырнадцати лет (статья 262.2 Трудового кодекса РФ).

- работники-совместители на период ежегодного оплачиваемого отпуска
по основному месту работы

- женщины - непосредственно перед уходом в отпуск по беременности и
родам или сразу после него

- Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их
усмотрению. Однократно в течение К8.!Iендарного года допускается
использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных
дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных
оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из
родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График
предоставления указанных дней в случае использования более четырех
дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с
работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится
В размере среднего заработка и порядке, который устанавливается
федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных
оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской
Федерации.



5.33. Временная нетрулоспособностъ в связи с карантином не является
основанием для пролленвя или перенесения отпуска по статье 124 Трудового
кодекса Рф. Поскольку В период ежегодного оплачиваемого отпуска работник
не утрачивает заработок то за период карантина, приходящегося на дни такого
отпуска, выплата пособия по временной нетрудоспособности в связи с
карантином законолатепъством не предусмотрена. Работодатель обязан
продлить ежеголвый оплачиваемый отпуск на число совпавших с ним
календарных дней нетрудоспособности только в случае временной
нетрудоспособности самого работника из-за заболевания или травмы (Письмо
Министерства труда и социальной защиты Рф от 09.04.2020 N 14-2/В-393).

5.34. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без
сохранения заработной платы, а именно:

- в связи с бракосочетанием (до 5 календарных дней);
- в связи с рождением ребенка (до 5 календарных дней);
- в связи с переездом на новое место жительства (до 5 календарных дней);
- для участия в похоронах близких родственников (до 5 календарных дней);
- для ликвидации аварийной ситуации в доме (до 3 календарных дней).

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов,
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,
органов прину дительного исполнения, погибших или умерших вследствие
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей
военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с
прохождением военной службы (службы) (до 14 календарных дней в году);

- работающим инвалидам (до 60 календарных дней в году);
- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,
одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет,
отцу, воспитывающему ребенка в возрасте ,до четырнадцати лет без матери, в
удобное для них время (до 14 календарных дней). Указанный отпуск по
письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям.
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

5.35. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за
ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты
пособия по государственному страхованию в период указанного отпуска
определяются федеральными законами. На период отпуска по уходу за
ребенком за ним сохраняется место работы (должность). Отпуска по уходу за
ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в
стаж работы по специальности.

-------- - - - ----



женщннам, имеющим детей в возрасте до полутора
мимо перерыва для отдыха и питания дополнительные

__ ления ребенка (детей), предусмотренные Трудовым
кодек

гические работники Учреждения не реже чем через каждые
1О_~~-=- -- зквной педагогической работы имеют право на длительный отпуск

o~oгo года, порядок и условия предоставления которого
тся в порядке, установленном федеральным органом исполнительной

. осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
- лвтики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего
образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего
образования.

5.38. Постановление Правительства рф от 30.05.2024 N 709 "О порядке
выполнения работодателями квоты для приема на работу инвалидов".
Федеральный закон от 12.12.2023 N 5б5-ФЗ.

6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

б.1. За добросовестное и эффективное исполнение своих трудовых
обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения в
труде применяются следующие меры поощрения работников:

- выплачиваются единовременные выплаты (премии);
- объявляется благодарность;
- вручается почетная грамота.
б.2. 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.
б.3. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных

настоящими Правилами, не допускается.
б.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был
совершен, а также предшествующее поведение работника и его отношение
к труду.

б.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт. При отказе от ознакомления с актом об
этом делается соответствующая запись в нижней части документа. На
основании соответствующих документов работодателем издается приказ о



~пре~ставление работником объяснения не является
~ еНИЯ дисциплинарного взыскания.

----..:;.~~_-_ч_"Ное взыскание применяется не позднее одного месяца со
тупка, не считая времени болезни работника, пребывания

также времени, необходимого на учет мнения
__ J_'.-.- органа работников.

лпварное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания
людение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,

_ тановленных 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
примепено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки
не включается время производства по уголовному делу.

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

его
п

одно дисциплинарное взыскание.
6.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не
считая времени отсутствия работника на работе.

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

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято с работника до
истечения года со дня его применения.

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

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

- не про шедшего 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 Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения
работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

е
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. аях, предусмотренных Трудовым Кодексом, другими
и иными нормативными правовыми актами

- латель отстраняет от работы (не допускает к работе)
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся

=-'-'~:......=-=•..~ для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не
_. _готрено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами.

6.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных
Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. В случаях
отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку
знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский
осмотр не о своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от

~ ~раооп .ак за простои.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

7.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник),
причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная
ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность
работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед
работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом Российской
Федерации или иными федеральными законами.

7.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет
за собой освобождения стороны этого договора от материальной
ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации
или иными федеральными законами.

7.4. Материальная ответственность стороны трудового договора
наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в
результате ее виновного противоправного поведения (действий или
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской
Федерации или иными федеральными законами.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер
причиненного ей ущерба.

7.5. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в
результате:

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

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения
решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного
правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;



-отодателем в;:,г.;:.- работнику трудовой книжки,
ведений о труда - деятелъности (статья 66.1 Трудового

есения в трудовут
или не соответ

льнения работника,
аботодатель, пр ~ ущерб имуществу работника, возмещает

_ ..~- в полном объе: ~ ер ущерба исчисляется по рыночным ценам,
тощвм в данной ме _- на день возмещения ущерба.

При согласии раб - ущерб может быть возмещен в натуре.
7.7. Заявление - _- . - -а о возмещении ущерба направляется им

работодателю. Р ~ -- .:::.-~.=ь обязан рассмотреть поступившее заявление и

••.......пжку сведения о трудовой деятельности
~ .....•.ей законодательству форму лировки

_~e решение в десятидневный срок со дня его
несогласии работника с решением работодателя или

_ в ~-становленный срок работник имеет право обратиться в
поступлсння.
неполуче
суд.

за :-лпснии работодателем установленного срока соответственно
- _- той платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или)

~-= -т- причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с
- лэоцентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто

. -;:,.ягой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка
~ кой Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и
не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в

загонную силу решением суда было признано право работника на получение не
начисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за
днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном
их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом,
трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При
неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других
выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации)
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм статья 236 ТК РФ.

7.9. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными
действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в
денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового
договора.

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального
вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от
подлежащего возмещению имущественного ущерба.

7.10. Работник 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 ухудшение состояния указанного
имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя,
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а



для работодателя произвести затраты либо излишние
'--iD"Г\'n- ретение, во становление имущества либо на возмещение

:::::::"F.!XE~RROrO раБОТНИКО\1третьим лицам.
ериальная ответственность работника исключается в случаях

ущерба вследствие непреололимой силы, нормального
~~~~ннoгo риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо
~~по_тнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих

вий для хранения имущества, вверенного работнику.
7.12. Работодатель имеет право с ~"Четом конкретных обстоятельств, при

которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его
взыскания с виновного работника.

7.13. За причиненный ~mерб работник несет материальную
ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

7.14. Полная материальпая ответственность работника состоит в его
обязанности возмешать првчиненнътй работодателю прямой действительный
ущерб в полном раз: ере.

Магериаль ая ответственность в полном размере причиненного ущерба
может возлагаться на работника в случаях, предусмотренных статьей 243
Трулового . лекса РФ или иными федеральными законами.

-. _:. Работвик привлекается к материальной ответственности в порядке,
-~-ав з.: енно: 1 законодательством, независимо от привлечения к

линарной ответственности.
-.16. В случаях, установленных законодательством, по инициативе

работодателя работник может быть привлечен к административной и/или
уголовной ответственности за нарушение норм трудового законодательства и
требований охраны труда.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Работники под роспись знакомятся с Правилами до подписания
трудового договора.

8.2. Любые изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила,
утверждаются приказом учреждения с учетом мнения представительного
органа работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями,
внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись.


