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быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения.  

 Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

 2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора  может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера - не более шести месяцев.  

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

может превышать двух недель.  

 В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

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

 - лиц, не достигших возраста 18 лет;  

 - лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;   

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине учреждения по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформляем новую трудовую книжку;  

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального учета;  

- документы 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 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.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

учреждением.  

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
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2.8.При приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан по подпись:  

- ознакомить работника с уставом учреждения и коллективным договором;  

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно связанными  с 

его трудовой деятельностью;  

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца.  

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель в течение 

пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой 

записью, вносимой на основании приказ приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной карточке.  

2.10. На каждого работника учреждения ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя.  

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:  

- заявление о приеме на работу;  

- листок по учету кадров;  

- документы об образовании;  

- выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении.  

В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии 

приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения.  

2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме.  

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на 

не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 

предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на 

работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только с 

письменного согласия работника. 
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2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.13. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и 

заверенной печатью учреждения записью об увольнении, а также производит с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 
  

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников. 

3.2. Работник учреждения имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным  

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

3.2.8. участие в управлении ЦО в формах, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 
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3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

3.3.6. незамедлительно сообщать 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); 

3.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры. 

3.4. Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

3.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

3.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля); 

3.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

3.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

3.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами ЦО, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 
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для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в учреждении; 

3.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

3.4.9. право на участие в управлении учреждения, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

3.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

3.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

3.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.5. Педагогические работники учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

3.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

3.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральными нормативными правовыми актами; 

3.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

3.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.6. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

3.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

3.6.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
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способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

3.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.6.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

3.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению учреждения получать дополнительное профессиональное 

образование; 

3.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими 

рекомендациями; 

3.6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.6.11. соблюдать устав учреждения, положение о специализированном 

структурном подразделении учреждения, настоящие Правила; 

3.6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленные в локальных нормативных актах учреждения; 

3.6.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

3.7. Конкретные трудовые обязанности работников учреждения определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 
  

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения 

настоящих Правил, иных локальных нормативных актов учреждения; 

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.1.8. устанавливать штатное расписание учреждения; 
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4.1.9. распределять должностные обязанности между работниками учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

4.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц – 2 и 17 числа каждого месяца в соответствии с 

Трудовым кодексом, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

4.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

4.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

4.2.11. рассматривать представления соответствующих 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; 

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

4.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  

установленном федеральными законами; 

4.2.15. 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; 

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 
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труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами; 

4.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 

4.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников учреждения. 

  

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

       5.1. В организации устанавливается шестидневная рабочая неделя для 

педагогического персонала (преподаватели, концертмейстеры) с одним выходным 

днем - воскресенье. Рабочее время преподавателей, концертмейстеров 

устанавливается исходя из сложившегося количества часов и предусмотрено 

продолжительностью не более 36 часов в неделю, что регулируется годовым 

графиком работы, учебным планом и учебным расписанием. Все преподаватели и 

концертмейстеры обязаны являться на работу не позднее, чем за 10 минут до 

начала занятий. 

       Для административного персонала устанавливается пятидневная 40-часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.  

     Для заместителя директора (по научно-методической работе)  устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье.  

    Для заместителя директора (по учебной работе, по творческой работе, по 

хозяйственной работе), главного инженера, начальника хозяйственного отдела  

устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями 

- суббота и воскресенье.  

       Для учебно-вспомогательного персонала (кроме настройщиков пианино и 

роялей, заведующий костюмерной) устанавливается пятидневная 40-часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Рабочее время 

для этой категории работников устанавливается с 9.00 до 18.00 с перерывом для 

отдыха с 13.00 до 14.00. Для настройщиков пианино и роялей, заведующий 

костюмерной, устанавливается шестидневная рабочая неделя с выходным днем - 

воскресенье. Рабочее время для этой категории работников устанавливается с 

понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00 с перерывом для отдыха с 13.00 до 14.00; 

суббота – с 9.00 до 14.00 без перерыва для отдыха. 

       Для обслуживающего персонала устанавливается шестидневная 40-часовая 

рабочая неделя с выходным днем - воскресенье. Время работы с понедельника по 

пятницу с 12.00 до 20.00 с перерывом для отдыха с 15.30 до 16.30, в субботу с 12.00 

до 17.00 без перерыва для отдыха. Работники обязаны быть на рабочем месте не 

позднее, чем за 10 минут до начала рабочего дня школы. 

 Для обслуживающего персонала (уборщика служебных помещений) 

устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - 

воскресенье. С понедельника по пятницу с 06.00 до 13.00 перерыв с 13.00 до 13.30. 

суббота с 06.00 до 11.00 перерыв с 11.00 до 11.30.  

 Для обслуживающего персонала (вахтёра) устанавливается шестидневная 

рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. С понедельника по пятницу 

с 08.00 до 16.00 - первая смена, перерыв с 12.00 до 13.00, вторая смена с 12.00 до 

20.00 перерыв с 16.00 до 17.00 суббота с 08.00 до 13.00 первая смена перерыв                   

с 12.00 до 12.30, вторая смена с 14.50 до 19.50 перерыв с 17.00 до 17.30.   
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       Для отдельной категории обслуживающего персонала (сторож) 

устанавливается сменный 12-часовой режим рабочего времени (с 20.00 до 08.00) 

воскресенье и праздничные дни – 24-часовая рабочая смена с 08.00ч. до 08.00ч. с 

графиком работы 2/2 (два дня рабочих, два дня выходных) и предоставлением 

выходных дней по скользящему графику, включая выходные и праздничные дни. 

Порядок чередования рабочих и выходных дней производится в соответствии с 

графиком работы данной категории персонала, составленным специалистом по 

кадрам и утвержденным директором школы. График работы доводится до сведения 

работников непосредственным руководителем под роспись не менее чем за месяц 

до введения его в действие. 

       Для указанной категории действует суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом - полугодие, при котором нормальное число рабочих часов за 

учетный период определяется исходя из установленной для работника 

еженедельной продолжительности рабочего времени равной 40 часам. 

       Время отдыха и приема пищи, которое включается в рабочее время, для 

сторожей: 12.00-12.30, 16.00-16.30, 22.30-23.00. 

       Перерывы не включаются в рабочее время и не оплачиваются. Работник может 

использовать его по своему усмотрению, в том числе покидать свое рабочее место. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

         5.2. Продолжительность рабочего дня для административного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала непосредственно 

предшествующая нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

         Нерабочими праздничными днями являются: 

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

7 января - Рождество Христово, 

23 февраля - День защитника Отечества 

8марта - Международный женский день  

1 мая - Праздник Весны и Труда 

9мая - День Победы  

12 июня - День России 

4 ноября - День народного единства 

       При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

       5.3. Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам и заместителем 

директора по учебной работе, заместителем директора по хозяйственной работе, 

которые также осуществляет контрольный учет наличия или отсутствия работника 

на рабочем месте в рабочее время. 

       5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

       Ежегодный оплачиваемый отпуск преподавателям и концертмейстерам, 

административному персоналу (кроме главного бухгалтера, заместителя директора 

по хозяйственной работе) предоставляется продолжительностью 56 календарных 

дней, главному бухгалтеру, заместителю директора по хозяйственной работе, 

учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу - продолжительностью 28 

календарных дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительно оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 
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       5.5. Право на использование ежегодного основного оплачиваемого 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 работы. Отпуск 

за второй и последующие годы работы может быть предоставлен в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

       Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости после 

получения информации о пожеланиях работников. 

       Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю, указав дату начала и продолжительность 

отпуска или его частей. Представленные после 1 декабря пожелания работников не 

учитываются. 

       5.6. 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. 

       5.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Недоиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год. 

       5.8. Во время каникул педагогические работники привлекаются 

администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, 

не превышающего средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, 

согласованный с профкомом, доводится до сведения работников не позднее 3 дней 

до начала каникул. 

       5.9. В период действия карантина (по эпидемиологическим показаниям или 

неблагоприятным погодным условиям) деятельность педагогических работников и 

концертмейстеров осуществляется в соответствии с режимом рабочего времени 

графика работы на каникулах и регулируется приказом директора учреждения. 

       5.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные дни отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные дни ежегодного оплачиваемого отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением увольнения за 

виновные действия). 

       5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению сторон. Работник должен согласовать дату и продолжительность 

отпуска со своим непосредственным руководителем. 

       5.12. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

       5.13. Любое отсутствие работника на рабочем месте допускается только с 

предварительного разрешения руководителя. Отсутствие работника на рабочем 

месте без разрешения считается неправомерным. О всяком отсутствии на работе (в 

том числе и по уважительной причине: семейные обстоятельства, болезнь и т.п.) 
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без разрешения руководителя, работник обязан сообщить ему заранее или в 

течение 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно 

отсутствующим. 

       5.14. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, руководитель не допускает к работе в 

данный рабочий день. Состояние алкогольного опьянения определяется комиссией 

в составе не менее 3-х человек, о чем составляется соответствующий протокол. 

При возникновении конфликтной ситуации по определению алкогольного 

опьянения, работник направляется администрацией в наркологический диспансер 

для медицинского освидетельствования в сопровождении. Лица должны иметь 

удостоверения личности. Сопровождающее лицо должно иметь при себе 

направление руководителя учреждения с указанием даты и времени обнаружения 

или подозрения на алкогольное (наркотическое или токсическое) опьянение и 

время направления на освидетельствование. 

   

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 
       6.1. В целях повышения материальной заинтересованности работников 

МБУДО «ОД хореографическая школа» в качестве образовательного и 

воспитательного процесса, развития творческой активности и инициативы, 

стимулирования их профессионального роста и повышения ответственности за 

конечные результаты труда в учреждении действует «Положение об оплате труда 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования « Орловская детская хореографическая школа»». 

       6.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и 

другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности, 

- награждение Почетной грамотой, 

- представление к награждению почетными званиями, 

- денежное вознаграждение. 

  

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

       7.1.Все работники обязаны подчиняться руководству учреждения и его 

представителям, наделенным административно-властными полномочиями, либо 

осуществляющими распорядительные функции, выполнять их указания, связанные 

с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 

       Все работники обязаны соблюдать трудовую дисциплину. 

       Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие 

учреждению, без получения на то соответствующего разрешения. 

       7.2. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой меры дисциплинарного взыскания. За нарушение трудовой 

дисциплины работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания:    

- замечание, 
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- выговор,  

- увольнение по соответствующему основанию. 

       Увольнение может быть применено: 

- за систематическое неисполнение работником без уважительной причины 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной 

инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику 

ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, 

- за прогул без уважительной причины, 

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, 

- за совершение по месту работы хищения имущества, предметов или материалов, 

принадлежащих учреждению, а также по другим основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством. 

       7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

       7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания, с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

течение трех 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. 

       7.5. Если в течение года со дня Применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

       Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя. 

 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 
       8.1.Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

другими нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной 

инспекции труда, представителей по охране труда. 

       8.2.Работник обязан сообщать работодателю или его представителям о любой 

рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. 

       8.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний работники должны строго выполнять общие и специальные 

предписания по технике безопасности, действующие в учреждении, их нарушение 

влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в 

главе 8 настоящих Правил. 

       8.4. Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены 

для определённых видов работ и профессий. 

 

9. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДРУГИХ ВОПРОСОВ 

       9.1. Работники учреждения в рабочее время обязаны придерживаться делового 
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стиля в одежде. 

       9.2. Курение на территории учреждения запрещается. 

       9.3. Работники независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину. 

 

Принят на общем собрании работников Учреждения 

 (Протокол от 27.08.2019 № 10) 
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