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МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

«Сланцевская детская музыкальная школа» 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА 

 
1. Общие положения 

1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 года и иными федеральными законами в целях 

упорядочения работы и укрепления трудовой дисциплины Муниципального учреждения 

дополнительного образования «Сланцевская детская музыкальная школа" (далее - МУДО "Сланцевская 

ДМШ" или Работодатель). 

 1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным 

актом, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности 

работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

МУДО "Сланцевская ДМШ". 

 1.3. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к ним 

вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном ст. 372 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

  

 2.1. Порядок приема на работу 

 2.1.1.Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 

договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 2.1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с Уставом 

Учреждения, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

 2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет      

работодателю: 

⎯ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

⎯ трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1. Трудового Кодекса), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается        впервые. 

⎯ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

⎯ документ воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

⎯ документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний -  при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной  подготовки; 

⎯ медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении; 

⎯ медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического освидетельствования;  

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по 
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форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

 2.1.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

      2.1.5. 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, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

 2.1.6. Претендент на должность руководителя МУДО "Сланцевская ДМШ" не может быть                     принят 

на эту должность по совместительству. 

 2.1.8. При заключении трудового договора по соглашению сторон в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, 

соответствует работник поручаемой работе или нет. 

 2.1.9. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается  

принятым на работу без испытания. 

 2.1.10. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

 2.1.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

⎯ лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

⎯ лиц, не достигших возраста 18 лет; 

⎯ лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

⎯ лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; 

⎯ лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев; 

⎯ иных лиц в случаях, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

 2.1.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, 

главных бухгалтеров – шести месяцев, если иное не установлено законом. 

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

может превышать двух недель. 

 2.1.14. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности             работника 

  и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
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 2.1.15. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами - срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок        не более пяти лет: 

⎯ на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым    сохраняется  место 

работы; 

⎯ на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

⎯ на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными условиями определенного 

периода (сезона); 

⎯ для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы и имеющих 

временный характер; 

⎯ для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема оказываемых услуг; 

⎯ с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени работы, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

⎯ для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением 

или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

⎯ в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

 2.1.16. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о 

сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

 2.1.17. Особенности допуска к работе в образовательной организации. 

 2.1.17.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее профессиональное 

или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональных  стандартах. 

 2.1.17.2. Условия допуска к работе в образовательной организации. 

 В соответствии со статьями 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, указанные в абзацах третьем и четвертом части 

второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей настоящей статьи. 

⎯ наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации случаями 

работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 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 при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

⎯ лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в 

отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 
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реабилитирующим основаниям, могут быть допущены 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 при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

 2.1.17.3. В соответствии со статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации к педагогической 

деятельности не допускаются лица: 

⎯ лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

⎯ имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

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

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей 

статьи; 

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

преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

⎯ признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

⎯ имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

⎯ лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии 

решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

 2.1.17.4. Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового Кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического 

работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда. 

 2.1.18. 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 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 

 2.1.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/#dst100547
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=321526&date=15.05.2019
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работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

 2.1.20. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором.  

 2.1.21. На основании заключенного трудового договора Работодатель вправе издать приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

 2.1.22. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы 

(перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке 

сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.2. Перевод работника. 

2.2.1. Перевод работника на другую работу (временный или постоянный) производится с его согласия в 

соответствии со статьями 72.1, 72.2 Трудового Кодекса Российской Федерации. Срок временного 

перевода устанавливается до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временного отсутствующего работника до выхода этого работника на работу, но не более 5 

лет. При этом работник не может быть переведен на работу противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

 2.2.2. Перевод работника оформляется письменным дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

 2.2.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, 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). 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 (ст. 312.9 ТК РФ). 

 2.2.3.1. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом 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. 

 2.2.3.2. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, 

содержащий: 

⎯ указание на обстоятельство (случай), 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); 

 2.3. Изменение существенных условий труда. 

 2.3.1. В связи с изменением в организации работы МУДО «Сланцевская ДМШ» (изменение режима 

работы, введение новых форм обучения и т.п.), допускается при продолжении работы в той же 

должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника, 

системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей и другие. 

 2.3.2. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем 

за 2 месяца до их введения (статья 74 ТК РФ); 

 2.3.3. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 
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 2.4. Порядок расторжения (прекращения) трудового договора. 

 2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

 2.4.2. Срочный трудовой договор (статья 59 Трудового кодекса РФ), заключенный на 

определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В 

случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

 2.4.3. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор 

могут быть расторгнуты по инициативе работодателя до истечения срока их действия в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством о труде в соответствии со статьями 81, 336 

Трудового кодекса РФ. 

 2.4.4. Расторжение договора может произойти по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, а 

также вследствие нарушения установленных Трудовым кодексом или иными федеральными законами 

обязательных правил при заключении трудового договора в соответствии со статьями 83, 84 Трудового 

кодекса РФ. 

 2.4.5. Увольнение, в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия 

соответствующего выборного профсоюзного органа МУДО «Сланцевская ДМШ». 

 2.4.6. Работнику, уволенному по инициативе работодателя в случае реорганизации, ликвидации 

учреждения, сокращения штатов и иных случаях, предусматривающих различные компенсационные 

выплаты обеспечиваются гарантии реализации прав, льгот и компенсаций в соответствии со статьей 

180 ТК РФ и действующим законодательством о труде РФ. 

 2.4.7. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу 

 2.4.8. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК) у данного работодателя, выдать 

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

окончательный расчет. 

  2.4.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 2.4.10. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. 

3. Основные права работников 

 3.1. Работник имеет право на: 

 3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

 3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

 3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

 3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в соответствии с 

применяемой в учреждении системой оплаты труда. 

 3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, в том 

числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работников - удлиненных 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=321526&date=15.05.2019
http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=324021&date=15.05.2019
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оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного отпуска сроком до одного года в установленном 

порядке). 

 3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда. 

 3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами. Педагогические 

работники имеют право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

 3.1.8. Объединение, включая право на создание профсоюзов. 

 3.1.9. Участие в управлении школой в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом 

об образовании, иными федеральными законами и коллективным договором. 

 3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, 

соглашений. 

 3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

 3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

 3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой пенсии по 

старости в установленном законом порядке. 

 3.1.15. Аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и 

получение её в случае успешного прохождения аттестации. 

 3.1.16. Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения, 

и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля). 

 3.1.17. Выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании. 

 3.1.18. Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных 

учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ. 

 3.1.19. Участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом этой организации. 

 3.1.20. Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

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

 3.1.21. Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

 3.1.22. Предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда. 

 3.1.23. Работники, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 3.1.24. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

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

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

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 
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от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

 3.1.25. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

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

(согласовываются) с работодателем. 

 3.1.26. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, который определяется коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, трудовым договором, графиками работы и 

расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 

особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере  

образования. 

3.1.27. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об образовании, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 3.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими правами и 

свободами, предоставленными им Законом об образовании. 

 3.3. Обеспечение 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. 

      3.3.1. 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, 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. 

      3.3.2. 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. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

      3.3.3. 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. 

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). 
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     3.3.4. 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. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного 

периода (в том числе дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

3.3.5.  Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать 

работнику материальную помощь. 

3.3.6. 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). 

3.3.7. 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. 

3.3.8. 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. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период приостановления 

действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, 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 настоящего Кодекса. 

3.3.9. 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, расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего 

Кодекса. 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. 

3.3.10. 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 
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Вооруженные Силы 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, 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 обязанности работника 

 4.1. Работник обязан: 

 4.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 

договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка, другими локальными нормативными актами школы, Уставом школы, соглашениями и 

иными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым законодательством и Законом от 

29.12.2012 г.№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

 4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя. 

 4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

 4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

 4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

 4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества. 

 4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю: 

⎯ о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества; 

⎯ о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего 

здоровья; 

⎯ о получении микротравм. 

 4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знания требований охраны труда. 

 4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании и 

иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

 4.3.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

 4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

 4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей. 

 4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

⎯ грубого поведения; 

⎯ любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

⎯ угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 
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 4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

 4.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов 

личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 

газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 

 4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории школы. 

 4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

 4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

 4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

 4.1.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

 4.1.21. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании. 

 4.1.22. 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, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации 

 4.1.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 4.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. п. 4.1 - 4.1.23 настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные обязанности, возложенные 

на них Законом об образовании. 

5. Основные права работодателя 

 5.1. Работодатель имеет право: 

 5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

 5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

 5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. 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 правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда.  

 5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

 5.1.6. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

 5.1.7. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

⎯ использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

⎯ использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 

личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной 
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с трудовой деятельностью работника; 

⎯ курение в помещениях и на территории школы; 

⎯ употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

 5.1.8. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

 5.1.9. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:    грубого поведения; любого 

вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 

национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, 

действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 5.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них. 

 5.1.11. Создавать производственный совет. 

 5.1.12. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

 5.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

  

6. Основные обязанности работодателя 

 6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

 6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

 6.1.3. Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки 

технического и организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов 

производственной среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью 

работников. 

      6.1.4. Работодатель обязан обеспечить: 

⎯ безопасность работников при эксплуатации зданий, оборудования; 

⎯ создание и функционирование системы управления охраной труда; 

⎯ соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

⎯ систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и 

оценку; 

⎯ реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

⎯ режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

⎯ приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты и 

смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в 

соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или связанных с загрязнением; 

⎯ оснащение средствами коллективной защиты; 

⎯ обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований 

охраны труда; 

⎯ организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением 

работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств 

индивидуальной и коллективной защиты; 
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⎯ проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

⎯ организацию проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, 

других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников, внеочередных медицинских осмотров работников в соответствии с медицинскими 

рекомендациями; 

⎯ недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в 

установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа по охране 

труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверки знания 

требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

⎯ предоставление федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 

органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации 

в области охраны труда, органам местного самоуправления, органам профсоюзного контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

информации и документов в соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих 

полномочий, с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне; 

⎯ принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи пострадавшим; 

⎯ расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, 

учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм), в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

⎯ санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с 

требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в 

медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

⎯ беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, расследования 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения 

государственной экспертизы условий труда; 

⎯ выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение 

представлений органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
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актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их 

рассмотрения; 

⎯ обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

⎯ информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о 

существующих профессиональных рисках и их уровнях, о предоставляемых им гарантиях, 

полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

⎯ разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном статьей 372  ТК РФ; 

 6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

 6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

 6.1.7. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, не позднее 

 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. Если день выплаты 

совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику 

накануне этого выходного (нерабочего праздничного)      дня.  

6.1.8. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, 

на условиях определенных трудовым договором  два раза в месяц: 8-го и 23-го числа.  

6.1.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

 6.1.10. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

 6.1.11. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью. 

 6.1.13. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по 

устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

 6.1.14. Создавать условия по участию работников в управлении школы в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании. 

 6.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

 6.1.18. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 6.1.19. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии 

с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу      

электронной  почты работодателя: 

⎯ в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

⎯ при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить 

или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 
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Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

7. Режим работы 

 7.1. Режим работы школы определяется и обеспечивается соответствующими приказами 

(распоряжениями) директора школы. 

 7.1.1. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об особенностях 

режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических работников, утвержденными 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. При этом 

учитываются следующие факторы: 

⎯ режим работы школы с 08.00 до 21.00; 

⎯ пятидневная рабочая неделя с двумя выходными - суббота и воскресенье для административного и 

технического персонала, кроме сторожей. 

7.1.3. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым договором с 

работником. 

7.2. Рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включает: 

- учебную (преподавательскую) и воспитательную работу, в том числе практическую 

подготовку обучающихся, индивидуальную работу с обучающимися, научную, творческую и 

исследовательскую работу; 

- другую педагогическую работу, предусмотренную трудовыми (должностными) 

обязанностями– методическую, подготовительную, организационную, диагностическую, 

работу по ведению мониторинга, работу, предусмотренную планами воспитательных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

 7.2.2. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномоченным Правительством 

РФ федеральным органом исполнительной власти. Она зависит от должности и (или) специальности 

педагогических работников и особенностей их труда. 

7.2.3. Преподавателям устанавливается норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы - 18 часов в неделю, которая является нормируемой частью их 

педагогической работы, а также расчетной величиной для исчисления педагогическим 

работникам заработной платы за месяц с учетом установленного организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической работы или учебной 

(преподавательской) работы в неделю. Другая часть педагогической работы педагогических 

работников определяется учебным расписанием, учебными планами и обязанностями, 

предусмотренными должностной инструкцией.  

7.2.4. Концертмейстерам устанавливается норма работы за ставку -24 часа в неделю. 

Объем работы концертмейстера устанавливается в астрономических часах. Норма часов 

педагогической работы концертмейстера одновременно является и его рабочим временем, в 

течение которого он выполняет все обязанности, предусмотренные должностной инструкцией. 
 7.2.5. Администрация школы обязана организовать учет рабочего времени педагогических 

работников. 

7.3. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего 

времени в астрономических часах. В рабочее время педагога входят короткие перерывы 

(перемены) между занятиями. Продолжительность урока не более 45 мин. устанавливается только 

для учета занятий обучающихся. 
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 7.3.1. Рабочий день преподавателя начинается за 15 мин. до начала его первого урока. После начала 

урока и до его окончания преподаватель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении. 

Преподаватель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, только в 

случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями. 

 7.4. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний отпуск. 

 7.4.1. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность классов, 

если это возможно по сложившимся в школе условиям труда. 

 7.4.2. Установленный на начала учебного года объем учебной нагрузки может быть изменен  в 

течение учебного года по соглашению сторон (за исключением случаев, предусмотренных статьями ТК 

РФ). 

 7.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком работ, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учетный период. График утверждается директором школы. В графике указываются 

часы работы и перерывы. График работ объявляется работниками под расписку и вывешивается на 

видном месте не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

 7.6. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. 

 7.6.1. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 

командировки в другую местность беременные женщины и работники, имеющие детей в возрасте до 

трех лет. 

 7.7. В связи с производственной необходимостью и в соответствии со статьей 101 Трудового 

кодекса Российской Федерации отдельные работники могут привлекаться к выполнению своих 

трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Приказом по 

учреждению. 

 7.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и 

организационную работу, относящуюся к их трудовой функции по трудовому договору (должностной 

инструкции) в пределах их рабочего времени до начала каникул. В зависимости от характера 

выполняемой работы, работа в каникулярный период может выполняться в школе, в библиотеке, 

работа в городском оздоровительном лагере на базе школы, с выездом в другие учреждения, в т.ч. 

методические, и дома. По соглашению администрации школы и педагога в период каникул он может 

выполнять и другую работу. 

 7.8.1. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе и другим 

работам, относящимся к их трудовой функции по трудовому договору (должностной инструкции). По 

соглашению с администрацией школы в период каникул работник может выполнять иную работу. 

 7.8.2. Графики работы в период каникул устанавливаются приказом директора школы не позднее, 

чем за две недели до начала каникул. В период каникул допускается суммирование рабочего времени 

согласно графику. 

 7.9. Заседание школьных методических объединений преподавателей проводятся не чаще двух раз 

в учебную четверть. Общие родительские собрания и классы созываются не реже   двух раз в год. 

 7.10. Общие собрания коллектива работников, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться не более двух часов, родительское 

собрание – не более 1,5ч. 

 7.11. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления 

администрации школы. 

 7.12. Администрации школы:  

 запрещается:  
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- привлекать обучающихся без согласия их родителей (законных представителей) к любым видам 

работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанными               с обучением и 

воспитанием.  

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать 

их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий; 

- созывать во время занятий собрания, заседания и всякого и всякого рода совещания. 

Разрешается освобождать обучающихся по письменному заявлению их родителей (законных 

представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в смотрах, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения должного надзора и 

принятия разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

 7.13. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время урока в 

классе (группе) только с разрешения директора школы или его заместителя. Вход   в класс (группу) 

после начала занятий разрешается только директору школы и его заместителям в целях контроля.  

 Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятия, а также в присутствии обучающихся, работников школы и родителей (законных 

представителей) обучающихся. 

8. Время отдыха 

 8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 8.2. Видами времени отдыха являются: 

⎯ перерывы в течение рабочего дня;  

⎯ ежедневный (междусменный) отдых; 

⎯ выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

⎯ нерабочие праздничные дни; 

⎯ отпуск. 

 8.2.1. Очередность представления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется администрацией школы с учетом обеспечения нормальной работы 

школы и благоприятных условий для отдыха работников. 

 8.2.2. Отпуск педагогическим работникам школы, как правило, предоставляется в период летних 

каникул. График отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года и доводится до сведения работников. 

 8.2.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть представлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии возможности 

его полноценного замещения. 

 8.2.4. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск в соответствии с утвержденным Перечнем должностей работников и приказом 

по учреждению. Право на дополнительный отпуск возникает у работников независимо от 

продолжительности работы, за пределами, установленной для них  продолжительности                    рабочего   

времени. 

 8.2.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

 8.2.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 

письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ. 

 8.2.8. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска у работников 

составляет: 

⎯ 56 календарных дня - у директора школы, заместителя директора по УВР, педагогических  

работников, концертмейстеров; 

⎯ 28 календарных дней - у остальных работников. 
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В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

 8.2.9. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14   календарных 

дней. 

 8.2.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком 

отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных 

условий для работников. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала 

отпуска. 

 8.2.11. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их  желанию в удобное 

для них время. 

 8.2.12. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы по их заявлению предоставляется длительный отпуск сроком до одного года с 

сохранением места работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования. Вопросы  предоставления такого отпуска, не урегулированные 

нормативно (продолжительность длительного отпуска, очередность его предоставления, разделение 

его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном 

отпуске, присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску, оплата 

за счет средств, полученных учреждением от приносящей доход деятельности, и т.д.), определяются 

коллективным договором школы. 

 8.2.13. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

  

9. Меры поощрения работников 

 9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 

обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе. 

 9.2. Решение о поощрении работника принимает директор школы. Поощрение работнику 

объявляется приказом по учреждению с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом 

работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

 9.3. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников Сланцевская 

ДМШ. 

 9.4. За особые трудовые заслуги педагогические работники школы представляются в 

вышестоящие   органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведомственных 

наград и званий, установленных для работников системы образования. 

 9.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установленном порядке. 

  

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 10.1. 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. 

 10.2. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника на 

работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

11. Ответственность Работника 

 11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 
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привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности. 

 11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 

совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 

законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка и иных локальных нормативных актов. 

 11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно из 

названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий. 

 11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при которых 

он был совершен. 

 11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

 11.2.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

представительного органа работников. 

 11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

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

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ. 

 11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им работодателю прямой 

действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

 11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

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

  

12. Ответственность Работодателя 

 12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско - правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
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иными федеральными законами. 

 12.2. Работодатель несет уголовную ответственность за незаконные отказ в трудоустройстве и 

увольнение работников по мотивам достижения ими предпенсионного возраста. 

 12.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

⎯ за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся  работнику; 

⎯ за ущерб, причиненный имуществу работника; 

⎯ за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем                     

возможности  трудиться. 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 13.1. Правила внутреннего   трудового   распорядка   утверждаются   приказом   МУДО 

«Сланцевская ДМШ» с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации школы. 

 13.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка утверждает 

директор школы с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации школы. 

 13.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь поступающий 

на работу в МУДО «Сланцевская ДМШ» работник до начала выполнения им трудовых обязанностей. 

      13.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников учреждения.  
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