
 

 



1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская 

музыкальная школы № 2»(далее МБУДО «ДМШ № 2»)разработаны на основе 

Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Устава ДМШ № 2. 

 1.2. Правила регулируют внутренний трудовой распорядок работников 

МБУДО «ДМШ № 2», работающих по трудовому договору.
 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

 2.1. Трудовые отношения возникают на основании трудового договора, 

заключенного между Работником и Работодателем. 

«Трудовой договор» - это соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами 

Работодателя и этим соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать 

Работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 

этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику под роспись, другой хранится у Работодателя.  

Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок; 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

предусмотрен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права сохраняется место работы; 

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона). Перечни 

сезонных работ, в том числе отдельных сезонных работ, проведение которых 

возможно в течение периода (сезона), превышающего 6 месяцев, и максимальная 

продолжительность указанных отдельных сезонных работ определяются 



отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, заключаемыми на федеральном 

уровне социального партнерства; 

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до 1 года) расширением производства или 

объема оказываемых услуг; 

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 

профессиональным обучением работника; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

с директором и заместителями директора; 

с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин;  

женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

несовершеннолетних;  

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;  

при приеме на работу на срок до 2 месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 



федеральными законами.  

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, для заместителей директора, 

которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 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. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней 

со дня фактического допущения работника к работе. 

С Работником может заключаться трудовой договор о работе на условиях 

внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

 2.2. Поступающие на работу в МБУДО «ДМШ № 2» при заключении 

трудового договора предъявляют Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях внешнего совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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. 

Иные документы, установленные Трудовым кодексом, иными Федеральными 

законами. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка(за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется) и документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 

оформляются работодателем. 



В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному 

заявлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) Работодатель 

(отдел кадров) оформляет ему новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). 

Согласно п. 47 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003  № 225, при 

выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее, с работника взимается 

плата, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, за 

исключением случаев, массовой утраты работодателем трудовых книжек 

работников, неправильного первичного заполнения трудовой книжки или 

вкладыша в нее, а также в случае их порчи не по вине работника. 

 2.3. До заключения трудового договора Работник обязан пройти 

предварительный медицинский осмотр (обследование) и психиатрическое 

освидетельствование. 

Предварительный медицинский осмотр (обследование) и психиатрические 

освидетельствования осуществляются за счет средств Работодателя. 

 2.4. До заключения трудового договора Работодатель обязан ознакомить 

работника под росписьс Правилами, Положением о защите персональных данных, 

Уставом, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. Работник 

должен быть проинструктирован специалистом по охране труда по технике 

безопасности, противопожарной безопасности. 

 2.5. Прием на работу оформляется приказом директора или работника, на 

которого возложены обязанности директора, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. 

 2.6. На каждого работника, проработавшего в МБУДО «ДМШ № 2» свыше 

пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа является для работника 

основной), за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется.  

В вопросах оформления трудовых книжек и предоставлении сведений о 

трудовом стаже, работодатель руководствуется действующим законодательством.  

 2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством.  

 Основаниями для прекращения трудового договора могут быть: 

соглашение сторон; 

истечение срока действия срочного трудового договора; 

инициатива работника; 

инициатива работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 



отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие подходящей для него работы; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную 

службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую 

службу; восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда; осуждение работника к 

наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с 

приговором суда, вступившим в законную силу; признание работника полностью 

неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и др.); 

нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (заключение трудового договора на выполнение 

работы, противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; отсутствие соответствующего документа об образовании, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 2.8. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, 

заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может 

быть расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в соглашении). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения 

(пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при 

взаимном согласии работодателя (в лице директора или работника, на которого 

возложены обязанности директора) и работника. 

 2.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

и об увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 



Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и 

приказ о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия 

трудового договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения 

срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу, и трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

 2.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ), предупредив об этом работодателя (директора или работника, исполняющего 

его обязанности) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных 

дней). Соответствующее заявление подается Работодателю и регистрируется в 

журнале регистрации. 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем 

регистрации заявления в указанном журнале. 

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине 

(выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения Работодателем 

законов и иных нормативных правовых актов, условий коллективного или 

трудового договора, установленных органами, осуществляющими 

государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства, 

профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, Работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление Работник 

сообщает Работодателю в письменной форме (соответствующим заявлением). 

Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой Работник, которому в соответствии с законодательством 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается.  

В том случае, если Работник желает расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в 

заявлении), и резолюция директора (или работника, на которого возложены 



обязанности директора) свидетельствует о согласии с желанием Работника, 

трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении Работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на 

определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период 

испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в 

письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о 

досрочном расторжении трудового договора. 

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме 

предупредить работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три 

календарных дня. 

 2.11. Если последний день срока (действия трудового договора, 

предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на 

нерабочий день (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом 

случае Работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности 

(за исключением случаев, когда Работник в этот день отсутствует на работе по 

причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня 

и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы 

(должность)). Если же время работы Работника в этот день превышает время 

работы Работодателя, Работник вправе (по согласованию со своим 

непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать 

неполный рабочий день. В указанном случае в табеле учета рабочего времени 

отражается фактическое количество отработанных часов. 

 2.12. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя 

в случае: 

ликвидации организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса 

РФ); 

сокращения численности или штата работников (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

смены собственника имущества организации (в отношении директора, 

заместителей директора и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ; 

представления работником подложных документов при заключении 

трудового договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 

Трудового кодекса РФ);  



приема на работу Работника, для которого эта работа будет являться 

основной (в отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших 

трудовой договор на неопределенный срок) -  ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 2.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Организации, 

сокращением численности или штата работников Организации, работники 

предупреждаются Работодателем персонально и под роспись не менее чем за два 

месяца до увольнения. Работодатель с письменного согласия Работника имеет 

право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока, 

выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка 

Работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести 

Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в МБУДО «ДМШ № 

2» 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. 

 2.14. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель 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. Если срок испытания истек, а работник продолжает 

работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение 

трудового договора допускается только на общих основаниях. 

 2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с 

работником, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае 

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о 

чем Работодатель в письменной форме предупреждает указанного работника не 

менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

 2.16. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не 

достигшими возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на 

срок до 2 месяцев; с работниками, занятыми на сезонных работах; с беременными 

женщинами или с иными лицами с семейными обязанностями; с работниками, 

являющимися членами профессиональных союзов, устанавливаются Трудовым 

кодексом РФ. 

 2.17. Основания и порядок увольнения работников за совершение 

дисциплинарных проступков устанавливаются главой7 Правил. 

 2.18. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Организации в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 



 2.19. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом 

директора (или работника, на которого возложены обязанности директора). 

 2.20. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении (и/или сведения о 

трудовой деятельности), произвести с ним окончательный расчет и выдать (при 

наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с 

работой.  

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день 

прекращения трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: 

последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с 

последующим увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  

день, о котором договорились работник и работодатель при подписании 

соглашения о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 

день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса 

РФ); 

день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по 

собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, 

работает ли работник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет) 

и иные подобные случаи. 

 

3. Основные обязанности и права работников 

 

3.1. Работники обязаны: 

добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 

обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения 

Работодателя; 

соблюдать настоящие Правила; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда; 

соблюдать правила противопожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу работодателя: 

- перед уходом закрывать окна, выключать свет, электрообогреватели, убирать на 

место пульты, подставки, стулья, приводить в порядок своё рабочее место, 

закрывать дверь, сдавать ключ на вахту; 

- перед уходом закрывать крышки пианино и роялей; 

-хранить музыкальные инструменты в специально оборудованных местах; 



незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

систематически (не реже, чем 1 раз в 5 лет) повышать свою квалификацию (в 

том числе проходить обучение по направлению работодателя);  

проходить аттестацию на квалификационную категорию один раз в 5 лет; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности, если 

отсутствует квалификационная категория;  

  неуклонно соблюдать требования по охране труда, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

 содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, в помещении использовать 

сменную обувь, а также соблюдать 

чистоту на территории МБУДО «ДМШ № 2»; 

воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах; 

проводить работу по своевременной родительской плате; 

 отвечать за сохранность контингента учащихся, за перевод их в следующий 

класс и выпуск из школы; 

 нести персональную ответственность за своевременность и точность 

заполнения установленной учебной документации; 

 в случае невыхода на работу по уважительной причине, заблаговременно 

предупредить администрацию. За срыв учебного процесса преподаватель несёт 

персональную ответственность. 

Должностные обязанности, виды работ, которые выполняет каждый 

работник по своей специальности, квалификации или должности, определяются, 

помимо трудового договора, должностными инструкциями (характеристикой 

работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника 

работ и профессий рабочих, квалификационного справочника должностей 

служащих и профессионального стандарта. Работодатель самостоятельно 

определяет квалификационные требования, за исключением случаев, 

установленных Трудовым кодексом, иными нормативными актами Российской 

Федерации. 

 3.2. Работники имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 



своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного 

оплачиваемого отпуска; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений Работодателя в установленном 

законом порядке;  

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

4. Основные обязанности и права работодателя 

  

4.1. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми 

договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 



предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных 

работниками 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; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, 

направленные на улучшение работы, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по 

технике безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для повышения производительности труда, улучшения 

качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать 

вопросы о поощрении передовых коллективов и отдельных работников; 

обеспечивать систематическое повышение квалификации работников; 

 обеспечить своевременное составление планов работ и организацию контроля 

за выполнением планов; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников; 

внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 



нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 4.2. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

Дни выплаты заработной платы 

  

 5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

 5.2. Продолжительность рабочего времени. 

 5.2.1. Продолжительность работы преподавательского состава не должна 

превышать 36 часов в неделю.   Продолжительность работы учебно-

вспомогательного персонала не должна превышать 40 часов в неделю. 

 За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, 

выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной 

нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится из установленного 

размера ставки заработной платы пропорционально фактически определенному 

объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы, за 

исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, 

гарантируемых согласно пункту 2.2 приложения 2 к Приказу Минобрнауки России 

от 22.12.2014 № 1601 (ред. от 13.05.2019) О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

https://legalacts.ru/doc/prikaz-minobrnauki-rossii-ot-22122014-n-1601/#100073


работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре учителям, которым не может быть 

обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной 

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

 5.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

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

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

неделю; 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном 

Правительством РФ. 

 5.2.3. По соглашению между работником и Работодателем может 

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя).  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем 

случае просьба работника установить неполный рабочий день (с указанием 

продолжительности рабочего дня, времени начала и окончания рабочего дня (или 

неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, 

рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем письменном заявлении 

на имя директора. Установление работнику неполного рабочего дня или неполной 

рабочей недели оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому 

договору, затем издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

 5.2.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы устанавливается 

трудовым законодательством РФ. 

 5.2.5. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих 

праздничных дней см. в п. 5.8Правил) продолжительность рабочего дня 

сокращается.  



Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества Работодателя; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от 

работы в выходной или нерабочий праздничный день возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся 

указанные работники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения 

работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к 

работе работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые в замен дней, в 

которые работники привлекаются к работе (при наличии от работников 

соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, 

действующим в Организации. В случае если удовлетворена просьба работника, 

работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему 

другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

 5.2.6. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день. В течение одного месяца (другого 



учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. Ограничения продолжительности 

рабочего времени при работе по совместительству, не применяются в случаях, 

когда по основному месту работы работник приостановил работу (в случае 

задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно 

отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

 5.3. Режим рабочего времени. 

 5.3.1. Для учебно-вспомогательного состава и администрации МБУДО 

«ДМШ № 2» (за исключением работников, выполняющих работу по графику 

сменности – сторожей-вахтеров) устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Рабочее время: с 9.00 до 18.00 

часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. 

 5.3.2. Для преподавательского состава МБУДО «ДМШ № 2» устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье.  

 5.3.3. Учет рабочего времени преподавателей осуществляется в 

астрономических часах. Фактическая нагрузка каждого преподавателя и 

концертмейстера в один астрономический час включает урок 40 минут и другие 

виды учебно - методической и воспитательной работы определенной 

должностными инструкциями. 

 5.3.4. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания 

устанавливается администрацией школы в соответствии с интересами учебно-

воспитательного процесса, с нагрузкой преподавателей, количеством учебных 

помещений и расписанием занятий. 

 5.3.5. Режим работы МБУДО «ДМШ № 2» устанавливается уставом. Начало 

работы 8:00 окончания – 20:00 часов. Школа работает по двухсменному режиму. 

 5.3.6.  Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

Время начала и окончания работы регистрируется работниками школы лично в 

книге учёта рабочего времени. 

 5.3.7.  Педагогический состав школы работает по индивидуальному 

расписанию, утвержденному администрацией МБУДО «ДМШ № 2». 

 5.3.8. Расписание занятий составляется максимально удобно для учащихся. 

Один экземпляр подается в учебную часть, другой прикладывается к журналу. 

 5.3.9. Необходимые учебные пособия, оборудование и аппаратура 

подготавливаются до начала занятий. 

 5.3.10. В случае необходимости администрация школы вправе 

привлекать преподавателей и концертмейстеров к замещению отсутствующего 

работника.  

 5.3.11. Во время замещения составляется временное расписание занятий и 

проведение их фиксируется в журнале на странице замещений. 



 5.3.12.Преподаватель, замещающий отсутствующего работника, несёт 

персональную ответственность за преемственность и качество обучения. 

 5.3.13. Переносы занятий и проведение дополнительных занятий с 

учащимися, внеклассные мероприятия, смена класса, назначение репетиций в зале 

осуществляются только с разрешения администрации. 

 5.3.14.В отсутствии преподавателя концертмейстеры и иллюстраторы 

должны проводить занятия с учащимися в объёме тарификационной нагрузки. 

 5.3.15. Расписание всех видов занятий вывешивается на видном месте. 

  5.3.16. В случае опоздания или прогула, работник обязан дать объяснение по 

данному факту лично директору без специального напоминания. 

  5.3.17. В дни осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающих 

с очередным отпуском, преподаватели должны привлекаться к выполнению 

различной работы в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до 

каникул. 

 5.4. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. Число отработанных работником 

часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени. 

 5.5.Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он 

может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

 5.6. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня всем работникам предоставляется обеденный 

перерыв 1 час, который в рабочее время не включается. 

Работники, выполняющие работу по скользящему графику, отдыхают и 

принимают пищу в рабочее время. Работодатель обязан организовать возможность 

приема пищи на рабочем месте указанным работникам, если нет возможности 

предоставить обеденный перерыв.  

В случае если рабочее время составляет 4 часа и менее, обеденный перерыв 

может не предоставляться. 

 5.7. Выходные дни. 

Для работников  (за исключением педагогических работников, работников, 

работающих по графику сменности) устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Работникам, выполняющим работу по графику сменности, выходные дни 

устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу. 

 5.8. Нерабочие праздничные дни. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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



 7 января - Рождество Христово; 

 23 февраля - День защитника Отечества; 

 8 марта - Международный женский день; 

 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

 9 мая - День Победы; 

 12 июня - День России; 

 4 ноября - День народного единства. 

В случае изменения (добавления, уменьшения, переноса) праздничных дней, 

настоящие Правила изменениям не подлежат. 

 5.9. Отпуска. 

 5.9.1.Работникам МБУДО «ДМШ № 2» предоставляются ежегодные 

основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.  

Продолжительность ежегодных отпусков: 

56 календарных дней – педагогическим работникам; 

28 календарных дней – учебно-вспомогательному и обслуживающему 

персоналу; 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы - работникам, заключившим трудовой 

договор на срок до двух месяцев. 

 5.9.2. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, включаются: 

время фактической работы; 

время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место 

работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, 

нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику 

дни отдыха; 

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, не включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том 

числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 

Трудового кодекса РФ; 

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 



время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы – часть,  превышающая 14 календарных дней в течение рабочего 

года. 

5.9.3. Работникам МБУДО «ДМШ № 2», помимо основного оплачиваемого 

отпуска, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 8 календарных дней за работу в г. Красноярске.  

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

 5.9.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором МБУДО 

«ДМШ № 2» не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (т.е. 

не позднее 17 декабря). График отпусков обязателен как для Работодателя, так и 

для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в 

письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный 

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

работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 

инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам 

боевых действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 

12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»);  

Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным 

кавалерам Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе 

Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров 

Ордена Славы»);  

Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы (п. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении 

социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам 

ордена Трудовой Славы»); 

лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст.11 

Федерального закона от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее 

компонентов»). 

 5.9.5. Работникам, работающим на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по 

основной работе. 

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с 

отпуском по основной работе. 



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

работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По 

соглашению между работником и Работодателем отпуск может быть предоставлен и 

до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению 

работника)в обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам; 

другим категориям работников, в соответствии с действующим 

законодательством. 

 5.9.7. По соглашению между работником и Работодателем отпуск может быть 

разделен на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть 

заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, 

так и в течение календарного года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, 

он вправе подать соответствующее заявление на имя директора не позднее, чем за 

две недели до предполагаемой даты отпуска. В заявлении должна быть отражена 

просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника 

просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, 

их продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. 

Наличие на заявлении визы директора (с указанием мотивов удовлетворения 

просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным. 

 5.9.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв 

из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ. 

 5.9.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае 

вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

 5.9.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и Работодателем (ст. 128 ТК РФ). Работодатель 



обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

 - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

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

дней в году; 

 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 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; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней. 

 5.10. Заработная плата выплачивается работникам  два раза в месяц: за 

первую половину месяца — 20 числа текущего месяца; за вторую 

половину месяца — 5 числа следующего месяца.  

 Заработная плата вновь принятым работникам за первый месяц работы 

выплачивается не реже чем каждые полмесяца в дни, установленные в МБУДО 

«ДМШ № 2» для выплаты заработной платы, в размере, пропорциональном 

фактически отработанному в расчетном периоде времени. 

 Работодатель обязан выдать работнику расчетный листок, содержащий 

сведения о составных частях заработной платы, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

 6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде Работодатель 

поощряет работников: 

- объявлением благодарности; 

- выдачей премии; 

- награждением Почетной Грамотой.   

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

 

 



7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

 7.1. 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. 

 7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное 

дисциплинарное взыскание; 

 2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в 

частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на 

рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение 

рабочего дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте 

либо на территории МБУДО «ДМШ № 2») в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника.  

совершение 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; 

установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны Работодателя (если виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей); 



совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный 

проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей); 

принятие необоснованного решения директором, его заместителями и 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Работодателя, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Работодателя. 

однократное грубое нарушение директором, его заместителями своих 

трудовых обязанностей. 

 7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено 

к беременным женщинам. Увольнение работников (как мера дисциплинарного 

взыскания) в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей 

государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав. 

 7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за 

неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей 

(если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по 

пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

а увольнение руководителя (его заместителя) выборного коллегиального органа 

первичной профсоюзной организации, не освобожденного от основной работы, 

допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего 

выборного профсоюзного органа. 

 7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором 

(или работником, на которого возложены обязанности директора). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

 7.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме (объяснительную 

записку). Если по истечении срока, предоставленного для представления 

объяснения(но не менее 2-х рабочих дней) указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного 

срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен 

работник, стало известно о совершении проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

дня совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 



Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения 

объявляется работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

 7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в 

виде выговора или замечания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его 

непосредственного руководителя. 

 

8. Особенности трудовых отношений с отдельными категориями работников 

(дистанционный труд) 

 

Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его 

филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения 

(включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, 

территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 

работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой 

функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником 

по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего 

пользования. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 



Дистанционный работник – работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным 

нормативным актом, принятым работодателем. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 

могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на 

работу) и работодателем электронными документами. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 

дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр 

трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на 

бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть 

предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в 

форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано 

представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может осуществляться путем 

обмена электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при 

условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным 

письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется). 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 

оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в 



письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен 

быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным работником. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 

дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным 

письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в 

заявлении работника. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы 

документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 

уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 

электронного документа. 

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и 

отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие 

работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, 

средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель 

выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, 

связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые 

определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), 



отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на 

дистанционного работника распространяется действие статей 166 - 168 ТК РФ. 

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 

семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 ТК РФ, а 

также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями 

охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или 

предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по 

обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не 

распространяются. 

Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым  Кодексом, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно 

работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней 

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня 

издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом 

копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

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. 

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 и иными средствами либо 

выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, 

связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику 

другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

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); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты 

дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего им 

или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 

использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других 

расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие 

работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного 

правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок 

и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие 

порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, 



отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным приказом способом, позволяющим достоверно 

подтвердить получение работником такого приказа. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока 

такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, 

а работник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные 

настоящей главой для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с 

охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя 

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием 

работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 

месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу 

по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник 

не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, 

не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя 

согласно части второй статьи 157 ТК РФ, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 

 

 

 

 


