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П Р А В И Л А 

внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования  

«Детская музыкальная школа № 4 г. Хабаровска» 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская 

музыкальная школа № 4 г. Хабаровска (далее - Учреждение) разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г №273-ФЗ с изменениями 

от 19 декабря 2023 года, Приказом Минобрнауки России от 11 мая 2016 года №536 

«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность», Постановлением Правительства Российской Федерации №466 от 

14.05.2015 года «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с 

изменениями от 7 апреля 2017 года, Постановлением главного государственного 

санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 года №28 «Об 

утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарноэпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», а также Уставом общеобразовательной организации и другими 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 

деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность. 

Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации.  

1.2 Данные Правила регламентируют порядок приѐма, отказа в приѐме на работу, 

перевода, отстранения и увольнения работников Учреждения, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и время 

отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также другие вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива Учреждения, рациональному использованию рабочего времени, 
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повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины.  

1.4. Правила утверждает директор Учреждения с учѐтом мнения общего собрания 

трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом.  

1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едина для всех членов 

трудового коллектива Учреждения.  

1.6. Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся, педагогических работников. Применение физического и 

(или) психического насилия по отношению к педагогическим работникам и иным 

работникам школы не допускается. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода,  

отстранения и увольнения работников Учреждения. 
2.1. Порядок приема на работу.  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном Учреждении . 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 

их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в Учреждении, другой - у работника.  
2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации 

Учреждения:  

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу 

сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года).  

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

индивидуальный лицевой счет, директором Учреждения предоставляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. Лица, 

имеющие бумажную трудовую книжку по состоянию на 01.01.2021 года, вправе 

потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в 

соответствии со ст.66 ТК РФ.  

• 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) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на должности, требующие специальных знаний или 

специальной подготовки;  
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• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию;  

• заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской 

Федерации").  

• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);  

• справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования).  

2.1.5. Прием на работу или перевод работника в установленном порядке на другую 

работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника директор Учреждения, обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом, 

должностной инструкцией, провести первичный инструктаж по охране труда с 

записью в Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике 

безопасности, инструкциями по пожарной безопасности, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. В период испытания на 

работника распространяются положения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 

договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 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;  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
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 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

 лиц, которым не исполнилось 18 лет;  

 лиц, заключающих договор на срок до 2-х месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором.  

2.1.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора школы - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе.  

2.1.9. При неудовлетворительном результате испытания директор Учреждения 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

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

дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника 

не выдержавшим испытание. Решение директора работник имеет право обжаловать 

в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и 

без выплаты выходного пособия.  

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 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 директора Учреждения в письменной форме за три дня. 

2.1.11.«Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя 

либо работника:  

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законом сохраняется место работы;  

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

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

Учреждения;   

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной 

датой;  

- для работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным 

обучением работника;  

- с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;  

- с лицами, работающими в Учреждении по совместительству;  

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа 

исключительно временного характера;  

- с заместителями руководителей;  
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- с лицами, направленными на временные работы органами службы занятости 

населения, в том числе на проведение общественных работ;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами (ст. 59 «Срочный 

трудовой договор» Трудового кодекса РФ.)  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. Если характер работы или условия ее выполнения не 

требуют заключения срочного трудового договора, то с работником заключается 

договор «на неопределенный срок».  

2.1.12. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки в установленном порядке.  

2.1.13. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 

листка по учету кадров, заявления о приеме на работу, должностной инструкции, 

трудового договора и дополнительных соглашений к нему; договора о полной 

материальной ответственности (если работник - материально ответственное лицо);    

копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

результаты предварительного и обязательных периодических медицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии), копии приказов о 

назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в 

Учреждении.  

2.1.14. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия 

кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. 

Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения 

отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать 

одного месяца в течение календарного года.  

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

предусмотренным законодательством.  

2.1.16. В случае увольнения по сокращению штата работников отнести к льготной 

категории, имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, 

установленного ст. 179 Трудового кодекса РФ:  

• лиц предпенсионного возраста (за два года до пенсии), проработавшие в 

учреждении свыше 10 лет;  

• одиноких матерей и отцов, воспитывающих детей до 16 лет;   

• родителей, воспитывающих детей-инвалидов до 18 лет;   

• награжденных государственными наградами в связи с педагогической 

деятельностью;   

• молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года.  

2.1.17. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации 

труда в Учреждении (изменения количества учащихся и /или классов, учебного 

плана; режима работы Учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же 

должности, специальности, квалификации изменение определенных сторонами 

условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, 

изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов 
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работы (заведование секцией и т.п.), совмещение профессий, а также изменение 

других определенных сторонами условий труда.  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее чем за два месяца. Если прежние определенные сторонами условия труда не 

могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.  

2.1.18. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его 

согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. 

Увольнение по сокращению штата работников организации проводится 

руководителем Учреждения по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ.  

Также с учетом мотивированного мнения представителя работников может быть 

произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, 

подтвержденной результатами аттестации» и за «неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание» (ст. 81 Трудового кодекса РФ).  

Увольнение по соответствующим основаниям происходит с учетом мнения 

профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами 

профсоюза.  

2.1.19. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную 

трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.  

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.  

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление 

льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих 

обстоятельств 

2.1.20. Порядок прекращения трудового договора. 

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

 Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ).  

 Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения.  

 Расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ). 

Работник должен предупредить об этом директора Учреждения в письменной форме 

не позднее чем за две недели. По соглашению между работником и директором 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, 

зачисление на обучение в образовательную организацию  и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора, директор обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
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заявлении работника. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

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

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

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключении трудового договора. Если по истечении срока 

предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не 

настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ) производится в случаях:  

- при неудовлетворительном результате испытания. При этом работодатель 

предупреждает работника об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание;  

- ликвидации Учреждения;  

- сокращения численности или штата работников Учреждения или 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; при этом увольнение допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня;  

•появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

школы) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;   

• совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях;  

• установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий;  

• совершения работником аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы;   

• представления работником директору Учреждения подложных документов 

при заключении трудового договора;   
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• в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске.  

 Преимущественное право на оставление на работе при сокращении 

численности или штата работников предоставляется родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до 18 лет в случае, если другой родитель призван на военную службу по 

мобилизации или проходит военную службу по контракту, либо заключил контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации.  

2.1.21. Порядок оформления прекращения трудового договора  

 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Учреждения, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему  заверенную копию данного 

приказа.  

 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 ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

 В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

и производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника директор Учреждения обязан не позднее трех рабочих дней со 

дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Кодексом, иным Федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа 

о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении 

с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется);  

  Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

 При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

образовательной организации расписывается в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним.  

2.1.22 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, директор Учреждения направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте. Со дня направления указанного уведомления директор освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, директор обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  
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3. Обязанности, права и ответственность работников 

 

 

3.1. Работники Учреждения обязаны:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором;  

 соблюдать Устав, настоящие Правила, свои должностные инструкции;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

пожарной безопасности;  

 бережно относиться к имуществу Учреждения;  

 незамедлительно сообщать директору (при отсутствии - иному должностному 

лицу) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

обучающихся и работников, сохранности имущества Учреждения;  

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения, 

использовать все рабочее время для полезного труда, не отвлекать других 

сотрудников от выполнения их трудовых обязанностей;  

 незамедлительно сообщать администрации Учреждения обо всех случаях 

травматизма;  

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда;  

 содержать рабочее место, мебель, оборудование и музыкальные инструменты 

в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях, экономно 

расходовать тепло, электроэнергию, воду;  

 проявлять  заботу  об  обучающихся  Учреждения,  быть 

внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей;  

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) 

обучающихся и работниками Учреждения 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов.  

  своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

 в соответствии с  ч.ч. 7,8 ст.213 ТК РФ, «Порядком прохождения 

психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные 

виды деятельности, его периодичности», утвержденным Минздравом Российской 

Федерации  от 20.05.2022 года  № 342Н  педагогические работники проходят 

обязательное психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в пять лет в 

порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти.  

 Директор Учреждения обязан отстранить работника, отказавшегося от 

психиатрического освидетельствования. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
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должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения на 

основании действующих нормативных документов. 

 

3.2. Обязанности преподавателя/концертмейстера. 

• Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 

основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 

программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы. 

• Формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 

подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 

традициям многонационального народа Российской Федерации. 

• Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни. 

• Начинать урок строго по расписанию, утверждѐнному зам. директора по УР, 

не допуская бесполезной траты учебного времени.  

• Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

запланированных для преподавателей и обучающихся, в соответствии со своими 

должностными обязанностями и/или планами учебно-воспитательной работы 

Учреждения и графиками образовательного процесса.  

• Вести учет посещаемости занятий учащимися в классном журнале, 

другую установленную в Учреждении документацию (личные дела учащихся, 

индивидуальные планы), иную документацию в соответствии с нормативно-

правовыми документами Учреждения) 

• Преподавателям теоретических предметов иметь тематический план работы к 

первому дню каждой учебной четверти. Преподавателям по хору и руководителям 

образцового ансамбля «База КАФ» иметь на каждое полугодие репертуарный план, 

утверждѐнный зам. директора по УР. 

• Выполнять распоряжения заместителя директора по УР точно и в срок.  

• Выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссии по трудовым 

спорам.  

• Преподаватели по специальности составляют Планы воспитательной работы 

один раз в год, а также проводит периодически классные родительские собрания, 

где знакомят родителей в том числе с нормативными документами Учреждения и 

графиком образовательного процесса.  

• Организовывать и проведить методическую, диагностическую и 

консультативную помощь родителям (законным представителям) обучающихся. 

• Выполнять обязанности, связанных с участием в работе педагогических 

советов, методических советов (объединений), работу по проведению родительских 
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собраний, предусматриваемую планами и графиками организации, утверждаемыми 

локальными нормативными актами организации. 

3.3.  Педагогическим работникам Учреждения запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  

- удалять обучающегося с уроков; 

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только с согласия 

преподавателя и разрешения директора Учреждения.  

- разглашать персональные данные участников образовательной деятельности 

Учреждения;  

- применять к обучающимся меры физического и психического насилия;  

• 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 детям недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации. 

3.4. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех 

преподавателей/концертмейстеров Учреждения. В случае неявки на работу по 

болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию 

как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу.  

3.5. В помещениях Учреждения запрещается:  

- нахождение в верхней одежде и головных уборах;  

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.  

                    

4. Основные права работников Учреждения 

Основные права работников образования определены:  

- Трудовым кодексом РФ;  

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в  

Российской Федерации» (с изменениями в новой редакции);  

 

Права педагогических работников 

4.1. Участие в управлении учреждением:  

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;  

- принимать решения на общем собрании коллектива Учреждения.  

4.2. Защита своей профессиональной чести и достоинства.  



12 
 

4.3. Свобода выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с учебной программой.  

4.4. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую 

квалификационную категорию.  

4.5. Повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в три 

года за счет средств работодателя.  

4.6. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального 

поведения или Устава Учреждения возможно только по жалобе, данной в 

письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому 

работнику.  

4.7. Получение  социальных гарантий  и льгот, установленных законодательством 

РФ, учредителем, а также Коллективным договором Учреждения.  

4.8. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. При заключении трудового договора предусмотрено оказание материальной 

помощи.  

4.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск. 

4.10. Длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы;  

4.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ).  

Директор Учреждения 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 

принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы (службы) - до 14 календарных дней в году;  

• родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет - 14 календарных дней;  

• в связи с переездом на новое место жительства- 7 календарных дней;  

• для проводов детей на военную службу- 3 календарных дня;  

• тяжелого заболевания близкого родственника- 7 календарных дней;  

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными Федеральными законами либо коллективным договором. 

4.12. Иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов 

Российской Федерации.  
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4.13. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе:  

 направлять в органы управления Учреждением обращения о применении к 

обучающимся, нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических 

работников, дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат обязательному 

рассмотрению указанными органами;  

 обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

 использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

      

5. Основные права и обязанности директора Учреждения 

5.1. Управление Учреждением осуществляет директор.  

5.2. Директор Учреждения 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 Учреждения работу, обусловленную трудовым 

договором;  

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

• обеспечивать расследование и учѐт несчастных случаев с работниками и 

обучающимися произошедшими в Учреждении;  

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

• выплачивать в полном размере и своевременно причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ - за первую 

половину месяца должна быть выплачена 16 числа текущего месяца и вторую 

половину заработной платы до 01 числа следующего месяца. 

• совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и 

пособия;  

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК 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;  

• своевременно выполнять предписания органов исполнительной власти, 

уполномоченных на осуществление государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права;  
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• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками Учреждения представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям;  

• создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения 

своих полномочий и в целях улучшения образовательного процесса;  

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах;   

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;   

• обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию  

педагогических работников;  

• компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха в 

каникулярное время (преподаватели/концертмейстеры) или двойной оплаты труда;  

• своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии 

с утвержденным графиком отпусков;  

• своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых 

мерах;  

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

5.3. Директор Учреждения имеет право:  

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

Учреждения в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами;  

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

• поощрять работников Учреждения за добросовестный эффективный труд;  

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил;  

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

• принимать локальные нормативные акты;  

• взаимодействовать с органами самоуправления Учреждения;  

• самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год;  
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• планировать и организовывать образовательную деятельность Учреждения, 

утверждать штатное расписание, план финансово-хозяйственной деятельности и др. 

документы в соответствии с нормативно-правовой документацией;  

• распределять обязанности между работниками Учреждения, утверждать 

должностные инструкции работников;  

• посещать занятия и режимные моменты без предварительного 

предупреждения;  

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда.  

5.4. Учреждение, как юридическое лицо, которое представляет директор, несет 

ответственность перед работниками:  

• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться;  

• за задержку трудовой книжки при увольнении работника;  

• незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу;  

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику;   

• в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

 

6. Обязанности и полномочия администрации 

 

6.1. Администрация Учреждения обязана:  

• обеспечить соблюдение требований Устава, настоящих Правил и других 

локальных актов;  

• организовывать труд педагогических работников и других работников 

Учреждения в соответствии с их специальностью, квалификацией и опытом работы;  

• обеспечить здоровые и безопасные условия труда. Закрепить за каждым 

работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование;  

• своевременно знакомить с учебным планом, графиком работы;  

• создать необходимые условия для работы персонала, отвечающие нормам 

СанПиН, содержать помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную 

температуру, освещение;  

• осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за 

качеством образовательной деятельности, направленную на реализацию 

образовательных программ;  

• соблюдать законодательство о труде, создавать условия труда, 

соответствующие правилам охраны труда, пожарной безопасности и санитарным 

нормам;  

• создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, 

принимать необходимые меры для профилактики травматизма и других заболеваний 

среди обучающихся и работников Учреждения. 
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• совершенствовать организацию труда, образовательную деятельность, 

создавать условия для совершенствования творческого потенциала участников 

педагогического процесса, создавать условия для инновационной деятельности;  

• обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарѐм для организации эффективной работы (по мере 

необходимости), оказывать методическую и консультативную помощь;  

• осуществлять контроль над качеством образовательной деятельности в 

Учреждении, выполнением образовательных программ;  

• своевременно поддерживать и поощрять лучших работников Учреждения;  

• обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников Учреждения.  

6.2. Администрация имеет право:  

• представлять директору информацию о нарушениях трудовой дисциплины 

работниками Учреждения;  

• давать руководителям структурных подразделений и отдельным специалистам 

указания, обязательные для исполнения в соответствии с их должностными 

инструкциями;  

• получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих 

должностных обязанностей;  

• подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;  

• повышать свою профессиональную квалификацию;  

• издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками.   

• иные  права,  предусмотренные  трудовым  законодательством 

Российской Федерации и должностными инструкции 

 

7. Режим работы и время отдыха 

7.1. Режим работы учреждения с 8-00 часов до 20-00 часов. 

7.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха преподавателей и 

иных работников Учреждения устанавливаются с учетом: 

а) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы 

за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам и иным 

работникам Учреждения в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

б) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) 

преподавателей; 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

преподавателей в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, творческой работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями: методической, 

подготовительной, организационной работы, предусмотренной планами творческих 

и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 
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г) времени, необходимого для выполнения преподавателями и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора. 

7.2.1 В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Педагогическим работникам и иным работникам в случаях, 

указанных в пункте д), обеспечивается возможность приема пищи в течение 

рабочего времени в специально отведенном для этой цели помещении. 

7.3.  Особенности режима рабочего времени и времени отдыха преподавателей: 

7.3.1.Педагогическим работникам устанавливается продолжительность рабочего 

времени согласно тарификации. Продолжительность ежедневной работы, время 

начала и окончания рабочего дня, выходные и методические дни устанавливаются 

расписанием учебных занятий, которое составляется педагогическими работниками 

и утверждается зам. директора Учреждения по УР с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм.  

7.3.2.  Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации школы, за 

исключением случаев естественного уменьшения количества обучающихся 

(отчисление, перевод). Для штатных педагогических работников Учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 

часов в неделю. 

7.3.3. Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогическим работникам 

устанавливаются в размере 18 часов в неделю за ставку заработной платы. Для 

концертмейстера 24 часа. 
7.3.4. Выполнение педагогической работы преподавателями, концертмейстерами 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее - 

преподавательская работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной 

нагрузки (далее - нормируемая часть педагогической работы). К другой части 

педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

(концертмейстерскую) работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической 

работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные 

должностные обязанности преподавателей, ведущих преподавательскую работу, 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. К другой 

части педагогической работы относятся, в частности, организация и проведение 

методической и консультационной помощи родителям (законным представителям) 

обучающихся, ведение учебной документации (журналов учета посещаемости и 

успеваемости обучающихся, личных расписаний учебных занятий, индивидуальных 

планов обучающихся) и т.д. 

7.3.5. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
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проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся.  

Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается 

локальным нормативным актом Учреждения с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной 

(преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий. 

7.3.6.  В учебную нагрузку педагогических работников включается также 

количество часов, предусмотренное планом внеурочной деятельности, которое 

направлено на реализацию дополнительных общеобразовательных программ. 
7.3.7. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

7.3.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к 

педагогической  и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

их учебной нагрузки до начала каникул. 

7.3.9. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в 

каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и 

организационную) работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах установленного объема их учебной нагрузки (объема педагогической 

работы), определенного им до начала каникулярного времени. 

7.3.10. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, используется также для их дополнительного профессионального 

образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

7.3.11. При составлении графика работы в каникулярное время работодатель с 

письменного согласия педагогических работников для выполнения работы в 

пределах установленного им объема учебной нагрузки (объема педагогической 

работы) в неделю вправе вводить суммированный учет рабочего времени.  

7.3.12. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 

период каникулярного времени обучающихся, определяется в зависимости от их 

должности в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы в неделю (в год), установленной за ставку заработной платы. 

7.3.13. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по организации по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и иных работников. В эти периоды  

педагогические работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в 

порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников 

организации в каникулярное время. 

7.3.14. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует 

учреждение), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения 
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непосредственно в организации иных должностных обязанностей, предусмотренных 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное 

присутствие в организации не требуется. 

7.3.15. При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, с учетом 

обеспеченности организаций педагогическими кадрами, объемов учебной нагрузки 

педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, соблюдения 

гигиенических требований к режиму образовательной деятельности для 

обучающихся, для педагогических работников может быть предусмотрен свободный 

день с целью использования его для дополнительного профессионального 

образования, самообразования, подготовки к занятиям. 

 

7.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха иных работников 

Учреждения: 

7.4.1. Для технического персонала Учреждения устанавливается шестидневная 

рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним (выходным - воскресенье). 

Продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов с понедельника по 

пятницу, время начала работы – 8:00, время окончания работы – 16:00 и 5 часов в 

субботу время начала работы – 8:00, время окончания работы – 13:00. В течение 

рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не 

подлежит. Время начала перерыва – 11:30, время окончания перерыва – 12:30. 

7.4.2. За выполнение трудовых обязанностей по должности «Сторож», в связи со 

спецификой деятельности работнику устанавливается режим рабочего времени 

согласно графику сменности, утверждаемого руководителем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации на следующий 

календарный год за 1 месяц до начала рабочего периода, с обязательным 

ознакомлением сотрудников, занимающих данные должности. При необходимости 

график сменности может быть скорректирован в установленном порядке. 

7.4.3 Режим работы руководителей организаций определяется графиком работы с 

учетом необходимости обеспечения функций по руководству организацией.  

7.4.4. Для отдельных категорий работников: директора и его заместителей, 

секретаря и  библиотекаря, устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы – 

9:00, время окончания работы – 18:00. В течение рабочего дня работнику 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, 

который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала 

перерыва – 13:00, время окончания перерыва – 14:00. 

7.4.5. Для отдельных категорий работников из технического персонала, за 

исключением директора и его заместителей, секретаря и  библиотекаря может быть 

установлена сокращенная рабочая неделя менее 40 часов с получением заработной 

платы в полном размере. 

7.4.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней 
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выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

7.4.7. Режим рабочего времени руководителя и заместителей рукаоводителя в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени, установленной по занимаемой должности и 

оплатой труда в размере, установленном им трудовым договором и локальными 

нормативными актами организации. 

7.4.8. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 

выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний и квалификации, и оплатой труда в размере, предусмотренном трудовым 

договором и локальными нормативными актами организации. 

7.4.9. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за 

пределами Школы. 

 

7.5. Администрация Учреждения, ведет учет соблюдения рабочего времени всеми 

сотрудниками школы.  

7.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

7.7. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, 

предусмотренных законодательством.  

7.8. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но 

не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 

раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться 

более двух часов, родительские собрания - более полутора часов.  

7.9. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком 36 дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 64 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

7.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ).  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен:  

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него;  

• работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  



21 
 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной в Учреждении.  

7.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 ТК РФ).  

7.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой 

срок, определяемый директором с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 

ТК РФ):  

• временной нетрудоспособности работника;  

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;  

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами Учреждения.  

7.13.В соответствии со ст. 262 Трудового кодекса Российской Федерации, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц. Однократно в течение календарного 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. В случае 

использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд график 

согласовывается работником с директором Учреждения. 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.  

7.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

школы по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ).  

7.15.  Директор Учреждения 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 

принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы (службы) - до 14 календарных дней в году;  

• родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет- 14 календарных дней;  
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• в связи с переездом на новое место жительства- 7 календарных дней;  

• для проводов детей на военную службу- 3 календарных дня;  

• тяжелого заболевания близкого родственника- 7 календарных дней;  

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными Федеральными законами либо коллективным договором.  

7.16. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего 

совместительства работнику производится оплата в соответствии с действующим 

трудовым законодательством за фактически отработанное время.  

7.17. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических и других работников Учреждения. В эти 

периоды педагогические работники привлекаются к методической, 

организационной и хозяйственной работе в порядке, устанавливаемом локальным 

нормативным актом Учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации.  

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

- выдача премии;  

- награждение почетной грамотой;  

- другие виды поощрений.  

Поощрения применяются администрацией Учреждения.  

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.  

 8.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

Управление культуры с ходатайством к поощрению, наградам, присвоению званий в 

вышестоящие органы. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет 

за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

 а) замечание;  

б)  выговор;  

в)  увольнение по соответствующим основаниям.  

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в 

пределах предоставленных ей прав.  

9.3. 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 
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результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки не 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.  

9.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание.  

9.5. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются 

объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлен, то составляется соответствующий акт. 

Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания.  

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов учащихся).  

9.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения 

трудовой дисциплины.  

9.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 

данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания.  

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.  

Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников» (ст. 194 Трудового кодекса РФ.)  

9.10. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях:  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 ТК 

РФ);  

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ);  
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- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

органа, уполномоченного на применение административных взысканий (подпункт 

«г» п. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ);  

- однократного грубого нарушения руководителем, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81 Трудового кодекса РФ);  

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения (п. 

1 ст. 336 Трудового кодекса РФ).  

9.11. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

педагогическим работником (ст. 336 Трудового кодекса РФ):  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 

10. Организация образовательного процесса 

 10.1. Организация образовательного процесса строится на педагогически 

обоснованном выборе учебных планов, программ, форм, методов и средств 

обучения и воспитания.  

10.2. Учебные планы разрабатываются администрацией Учреждения 

самостоятельно с учетом материальной базы, укомплектованности педагогическими 

кадрами, финансового обеспечения и реализуются после утверждения директором 

Учреждения.  

10.3. Преподавательский состав использует в своей деятельности образовательные 

программы, самостоятельно разработанные Учреждением на основе федеральных 

государственных требований, которые устанавливают обязательные требования к 

минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных 

предпрофессиональных программ в области искусств, а также на основе 

«Рекомендаций по организации образовательной и методической деятельности при 

реализации общеразвивающих программ в области искусств», направленных 

письмом Министерства культуры Российской Федерации от 21.11.2013 №191-01-

39/06-ГИ.  

10.4. Для полноценного обеспечения образовательного процесса и усвоения 

обучающимися учебного материала в Учреждении, в соответствии с учебными 

планами и программами, могут применяться следующие виды деятельности:  

групповые и индивидуальные занятия;  

контрольные мероприятия (различные виды контрольных уроков, зачеты, 

академические концерты, экзамены);  

конкурсы, отчетные концерты;  

классные собрания и концерты для родителей;  

благотворительные концерты в детских садах, школах, в общественных и 

социальных учреждениях;  

посещение театров, концертов, выставок;  

встречи с представителями творческой интеллигенции и др.  

10.5. Единицей измерения учебного времени и основной формой организации 

образовательного работы в Учреждение является урок.  
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Продолжительность урока - 40 минут.  

10.6. Образовательная работа в Учреждении ведется с учетом интересов, 

склонностей и способностей обучающихся в совместной деятельности 

преподавателей, обучающихся и их родителей (законных представителей), на 

принципах взаимоуважения и сотрудничества.  

 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются 

на Общем собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и 

утверждаются приказом директора Учреждения. 

11.2. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

Учреждения. 
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