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1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) -  локальный

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее - ТК РФ) и иными актами, содержащими нормы трудового права, порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам 
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
муниципальном автономном учреждении культуры дополнительного образования
«Екатеринбургская детская школа искусств № 4 «АртСозвездие» (далее -  «Работодатель», 
«Учреждение»).

1.2. Правила принимаются собранием трудового коллектива Учреждения по 
представлению Работодателя, утверждаются руководителем Учреждения с учётом мнения 
профсоюзного комитета.

1.3. Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству и 
эффективности труда, повышению его производительности.

1.4. Под дисциплиной труда в Правилах понимается обязательное для всех работников 
следование правилам поведения, определённым в соответствии с ТК РФ, иными законами, 
коллективным договором (при наличии), соглашениями, трудовым договором, локальными 
актами Учреждения. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 
дисциплинарного и общественного воздействия.

1.5. Правила распространяются на всех работников Учреждения, независимо от их 
должности, принадлежности к профсоюзной организации, характера выполняемой работы и 
иных обстоятельств.

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем в пределах 
предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством 
и Правилами - совместно или по согласию с профсоюзной организацией, а так же трудовым 
коллективом в соответствии с его полномочиями.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
2.1. Прием на работу осуществляется на основании заключенного с работником трудового 

договора.
2.2. Трудовой договор - 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, 
коллективным договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами 
Учреждения, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в 
интересах Учреждения, под управлением и контролем Работодателя, соблюдать настоящие 
Правила.

2.3. Срок действия трудового договора определяется работником и Работодателем при его 
заключении и может быть: бессрочным, на определённый срок не более 5 лет, на время 
выполнения определённой трудовой функции.

2.4. При заключении трудового договора Работодатель требует следующие документы:
-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые;
Сведения о трудовой деятельности могут предоставляться на бумажном носителе или в 

форме электронного документа, подписанного средствами ЭЦП.
-  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
-  документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу);



-  документ об образовании, о квалификации, наличии специальных знаний с вкладышем 
(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;

-  медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в Учреждении;

-  другие документы, в соответствии с требованиями действующего законодательства 
Российской Федерации.

Лицо, имеющее статус иностранного агента, не вправе осуществлять 
просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 
деятельность в муниципальных образовательных организациях.

2.5 Работник вправе предъявить Работодателю дополнительно:
-  свидетельство о постановке на учет в налоговых органах (ИНН);
-  справку о доходах физического лица с предыдущего места работы (Форма 2-НДФЛ);
-  справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на которую были 

начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной 
нетрудоспособности и в связи с материнством, за два календарных года, предшествующих 
году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой, и 
текущий календарный год;

-  свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;
-  документы о социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации;
-  документы, подтверждающие право на налоговые вычеты в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации;
-  прививочный сертификат;
-  иные документы (с письменным указанием цели их предъявления).
2.6 В целях бухгалтерского и кадрового учета, работником при приеме на работу 

заполняются и передаются Работодателю:
-  личная анкета;
-  согласие на обработку персональных данных;
-  заявление на стандартный налоговый вычет из НДФЛ на детей по НДФЛ;
-  иные заявления для указанных целей.
2.7 Приему на работу предшествует прохождение работником первичного медицинского 

осмотра, а также обязательное психиатрическое освидетельствование, которые организуются 
и оплачиваются Работодателем в указанном Работодателем медицинском учреждении. 
Допуск к работе осуществляется только при наличии положительного медицинского 
заключения.

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе, которое не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 
и руководителей обособленных структурных подразделений учреждения - шести месяцев, 
если иное не установлено федеральным законом. Условие об испытании должно быть прямо 
указано в трудовом договоре с работником.

2.9 При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить работника с:

-  поручаемой ему работой, а также условиями и оплатой его труда;
-  его основными правами и обязанностями (должностной инструкцией);
-  настоящими Правилами (под подпись);
-  Уставом Организации;



-  иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника (под 
подпись).

2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается обеими сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 
работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, 
если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 
фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или 
его уполномоченного на это представителя.

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

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 
соответствии с настоящим пунктом, то Работодатель имеет право аннулировать трудовой 
договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование 
трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному 
социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 
трудового договора до дня его аннулирования.

2.11. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, издаваемым 
на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 
Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.12. Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.12 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной либо в электронной форме 
(с использованием средств ЭЦП).

2.13. Перевод на другую работу -  это постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника, при продолжении работы у того же Работодателя, который допускается 
только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ТК 
РФ.

2.14. Перевод работника на новую должность оформляется приказом Работодателя при 
наличии письменного согласия работника, путем подписания дополнительного соглашения к 
трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника.

2.15 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если законом не установлен иной срок. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения отделом кадров 
заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.16 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 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.

2.17 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя.

2.18 С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под подпись.

2.19 Работник, принимаемый на работу по совместительству, представляет копию 
трудовой книжки, заверенную надлежащим образом по основному месту работы.

Документы (сведения) о трудовой деятельности и трудовом стаже работника по 
совместительству могут предоставляться на бумажном носителе или в электронной форме в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Для работников, работающих на условиях совместительства, запись в трудовую книжку 
вносится по их желанию по основному месту работы.

2.20 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и 
обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, если работа у данного Работодателя является для работника основной.

Работникам, сделавшим выбор в пользу ведения сведений о трудовой деятельности в 
электронном виде, Работодатель выдает оригинал трудовой книжки на руки в течение от 
одного до трех рабочих дней с момента получения соответствующего заявления.

2.21 На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника личное дело 
хранится в Учреждении.

2.22 Трудовая книжка и личное дело руководителя Учреждения ведутся и хранятся у 
учредителя.

2.23 По письменному заявлению работника Работодатель обязан не позднее трех рабочих 
дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 
случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 
копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 
переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки 
(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 
фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о 
периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 
должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 
Работник, которому Работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью первой 
статьи 62 ТК РФ, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в 
органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее 
Работодателю.

2.24 В день прекращения трудового договора Работодатель выдает работнику трудовую 
книжку (при наличии) и производит с ним расчет в соответствии с ТК РФ.

3. Права и обязанности работника.
3.1. Работник имеет право на:
3.1.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.2 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;



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

3.1.5 отдых, в том числе обеспечиваемый установлением сокращенного рабочего времени 
для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

3.1.7 профессиональную подготовку и дополнительное профессиональное образование, 
повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

3.1.8 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9 участие в управлении Учреждением в порядке и формах, предусмотренных ТК РФ, 
иными федеральными законами. Уставом Учреждения, коллективным договором (при 
наличии);

3.1.10 защиту своих трудовых прав, свобод и законны интересов всеми не запрещенными 
законом способами;

3.1.11 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами;

3.1.12 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами

3.1.13 иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации;
3.1.14 педагогические работники пользуются дополнительными академическими правами 

и свободами, установленными действующим законодательством РФ.

3.2. Работник обязан:
3.2.1 добросовестно и своевременно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором;
3.2.2 соблюдать Устав, должностные инструкции и Правила, иные локальные правовые 

акты Учреждения;
3.2.3 соблюдать трудовую дисциплину, своевременно приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 
творческого и эффективного выполнения возложенных обязанностей;

3.2.4 выполнять установленные нормы труда;
3.2.5 своевременно и точно выполнять порученную работу и распорядительные акты 

(приказы, распоряжения), соблюдать требования законов, норм и правил, регламентирующих 
сферу его профессиональной деятельности;

3.2.6 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 
проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда;

3.2.7 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 
обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры 
по направлению Работодателя в предусмотренных законом случаях;

3.2.8 содержать свое рабочее место, технические средства, оборудование, инструменты и 
приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии;

3.2.9 бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя) и других работников;

3.2.10 обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать 
персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, машины и технические 
средства, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и 
другим предметам, выдаваемым в пользование Работникам, экономно и рационально 
расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;



3.2.11 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
3.2.12 вести себя достойно, соблюдать общепризнанные правила и нормы поведения в 

обществе,
3.2.13 не допускать нарушений общественного порядка, (в том числе некорректных 

высказываний, произносимых в общественных местах и (или) размещенных в 
информационно-телекоммуникационных сетях);

3.2.14 письменно уведомлять Работодателя обо всех обстоятельствах, наличие которых 
дает работнику право на получение соответствующих льгот и компенсаций или применение 
ограничений, связанных с его возрастом, состоянием здоровья, семейным положением и 
иными обстоятельствами;

3.2.15 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);

3.2.16 соблюдать законные права и свободы учащихся;
3.2.17 не разглашать сведений, полученных в результате исполнения трудовых 

обязанностей и составляющих персональную, коммерческую, служебную тайну, 
распространение которой может нанести вред Работодателю и (или) его работникам, 
учащимся и их законным представителям;

3.2.18 являться и проходить обязательную аттестацию на соответствие занимаемой 
должности, подтверждение уровня квалификации работника, его профессиональной 
компетенции (мастерства) и результатов, достигнутых им при исполнении должностных 
(профессиональных) обязанностей в порядке, установленном локальным нормативным актом 
учреждения;

3.3 Педагогические работники дополнительно обязаны:
3.3.1 осуществлять свою деятельность на профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 
соответствии с утвержденной рабочей программой; соблюдать часы аудиторных занятий, 
установленные расписанием занятий и консультаций, установленных учебными планами 
образовательных программ;

3.3.2 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;

3.3.3 повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, методических материалов, иной 
периодической специальной информации по своей профессии, по выполняемой работе;

3.3.4 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать профессиональные качества по 
избранной специальности и гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 
жизни;

3.3.5 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие необходимое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;

3.3.6 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;

3.3.7 проявлять объективность и требовательность при оценке знаний, умений и навыков 
обучающихся;

3.3.8 не допускать применения методов воспитания, связанных с физическим и (или) 
психическим насилием над личностью обучающегося, а также не совершать иных 
аморальных проступков, не совместимых с продолжением педагогической работы;

3.3.9 определять профессиональную пригодность, проводить отбор и профессиональную 
ориентацию в процессе занятий выбранным видом искусств;



3.3.10 осуществлять консультирование обучающихся и их законных представителей по 
вопросам дальнейшей профессионализации;

3.3.11 проектировать совместно с обучающимися и их родителями (законными 
представителями) индивидуальные образовательные маршруты освоения дополнительных 
общеобразовательных программ;

3.3.12 определять педагогические цели, задачи, планировать образовательный процесс, 
творческую, конкурсную, концертно-просветительскую, методическую деятельность;

3.3.13 осуществлять введение документации, обеспечивающей реализацию 
дополнительных общеобразовательных программ на бумажных и (или) электронных 
носителях;

3.3.14 создавать отчетные и информационные материалы по видам деятельности;
3.3.15 разрабатывать мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения 

(кабинета и пр.), формировать его предметно-пространственную среду, обеспечивающую 
освоение образовательной программы, выбирать оборудование и составлять заявки на его 
закуп с учетом задач и особенностей образовательной программы, возрастных особенностей 
обучающихся, современных требований к учебному оборудованию.

3.3.16 готовить обучающихся к участию в конкурсах, фестивалях, выставках, концертах и 
иных аналогичных мероприятиях;

3.3.17 проводить анализ и самоанализ организации творческой и культурно­
просветительской деятельности, подготовки и проведения творческих мероприятий, 
отслеживать педагогические эффекты проведения мероприятий;

3.3.18 участвовать в деятельности педагогического совета и иных коллегиальных органов 
управления Учреждения, а также в деятельности методических объединений и других 
формах методической работы;

3.3.19 контролировать санитарно-бытовые условия и условия внутренней среды кабинета, 
выполнение на занятия требования охраны труда, анализировать и устранять возможные 
риски жизни и здоровью обучающихся в ходе обучения и проведения творческих, культурно­
просветительских мероприятий;

3.3.20 выполнять иные обязанности, возложенные на педагогического работника 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами об образовании, 
локальными нормативными актами Работодателя.

3.4 Педагогический работник Учреждения, осуществляющей образовательную 
деятельность, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в 
Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического Работника.

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

3.6 Перечень трудовых обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
должности, специальности, профессии, определяется трудовым договором (должностными 
инструкциями, составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного 
справочника работ и профессий рабочих, Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и служащих, и Профессиональных стандартов, 
применяемых в Учреждении).

4. Права и обязанности Работодателя
4.1 Работодатель имеет право:
- на управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом Учреждения;



- на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 
коллективного договора;

- на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
- на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего 
трудового распорядка;

- на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ;

- на реализацию иных прав, определенных уставом Учреждения, трудовым договором, 
законодательством Российской Федерации

4.2 Работодатель обязан:
- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при 
наличии), 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 ТК РФ, коллективным договором (при наличии), правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовым договором;

- производить доплату до минимального размера оплаты труда (МРОТ) в случае, если 
размер заработной платы (включающей оклад, компенсационные и стимулирующие 
выплаты) работника, полностью отработавшего норму рабочего времени и выполнившего 
нормы труда, оказывается меньше МРОТ, установленного действующим законодательством;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;

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

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами.

5. Режим рабочего времени и времени отдыха.
5.1 Рабочее время -  время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.
Время отдыха -  время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения устанавливается 

настоящими Правилами в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным



договором (при наличии), соглашениями, а для работников, режим рабочего времени 
которых отличается от общих правил, установленных у Работодателя, - трудовым договором.

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. Табель 
учета рабочего времени преподавателей ведется заместителем директора по учебной части. 
Табель учета рабочего времени остальных работников ведется заместителем директора по 
административно-хозяйственной части.

5.2 Режимы работы работников в обязательном порядке фиксируются в трудовом 
договоре. График работы Учреждения установлен с понедельника по воскресенье с 08.00 до 
20.00.

5.3 Режим рабочего времени и времени отдыха директора, зам ест ит елей директора, 
админист рат ора, библиотекаря, инспект ора по кадрам, наст ройщ ика пианино и роялей, 
секретаря, слесаря-сант ехника, специалист а по охране труда, элект ром онт ера по рем онт у  
и обслуж иванию  элект рооборудования:

5.3.1 В соответствии с действующим законодательством нормальная продолжительность 
рабочего времени для работников не может превышать 40 часов в неделю с двумя 
выходными днями -  суббота, воскресенье, если иное не установлено трудовым договором.

5.3.2 Учетный период рабочего времени составляет один месяц, если иное не 
предусмотрено настоящими Правилами.

5.3.3 Рабочий день для данной категории работников является нормированным и имеет 
следующий регламент, если иное не установлено трудовым договором:

Время начала работы: 09 часов 00 минут
Время окончания работы: 18 часов 00 минут
Перерыв на обед: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
5.3.4 Работа вне рабочего места (посещение организаций, командировки) производится по 

письменному разрешению непосредственного руководителя работника, в противном случае 
время отсутствия является неявкой на работу.

5.3.5 По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 
основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 
Учреждения.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать четырех часов в 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.

Начало, окончание и/или общая продолжительность рабочего дня при работе по 
совместительству определяются по соглашению работника и Работодателя.

5.3.6 По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться, как при 
приеме на работу, так и впоследствии, 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 восемнадцати 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.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 
выполненного им объема работ.

5.3.7 Нерабочие праздничные дни определяются в соответствии с ТК РФ. При совпадении 
выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после



праздничного рабочего дня. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 (один) час.

5.3.8 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели 
до наступления года и доводится до сведения всех работников.

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска заместителей 
директора, при условии, если их деятельность связана с руководством образовательной, 
научной и (или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, составляет 
56 календарных дней, остальных заместителей -  28 календарных дней.

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска администратора, 
библиотекаря, инспектора по кадрам, настройщика пианино и роялей, секретаря, слесаря- 
сантехника, специалиста по охране труда, электромонтера по ремонту и обслуживанию 
электрооборудования составляет 28 календарных дней.

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.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 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 отпуску за следующий рабочий 
год.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

5.4 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работ ников  
(преподавателей, концерт мейст еров и м ет одист ов) Учреждения, а также порядок 
определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре определяется 
настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами учреждения, трудовым 
договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями 
трудового законодательства Российской Федерации и с учетом особенностей, установленных 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

5.4.1 Продолжительность рабочего времени м ет одист ов  составляет 36 часов в неделю. 
Для данной категории педагогических работников установлена пятидневная рабочая неделя с 
двумя выходными днями -  суббота, воскресенье, если иное не установлено трудовым 
договором.

5.4.1.1 Учетный период рабочего времени составляет один месяц, если иное не 
предусмотрено настоящими Правилами.

5.4.1.2 Рабочий день для данной категории работников является нормированным и имеет 
следующий регламент, если иное не установлено трудовым договором:

Время начала работы: 09 часов 00 минут
Время окончания работы: 17 часов 12 минут
Перерыв на обед: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут
Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

5.4.2 Расчетная норма часов учебной (преподавательской) работы для исчисления 
заработной платы преподавателю составляет -  18 часов в неделю, с учетом установленного 
Работодателем фактического объема учебной (преподавательской) работы в неделю.

Расчетная норма часов педагогической работы для исчисления заработной платы 
концертмейстеру составляет -  24 часа в неделю, с учетом установленного Работодателем 
фактического объема учебной (преподавательской) работы в неделю.

5.4.3 Для данной категории педагогических работников установлена шестидневная 
рабочая неделя с одним выходным днём, соответствующим расписанию учебных занятий.



5.4.4 Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы и норма часов 
учебной (преподавательской) работы, предусмотренные пунктами 5.4.3 и 5.4.4 настоящих 
Правил являются расчетными величинами для исчисления педагогическим работникам 
заработной платы за месяц с учетом установленного Работодателем фактического объема 
педагогической работы или учебной (преподавательской) работы в неделю. Фактический 
объем педагогической работы, учебной (преподавательской) работы (далее - объем учебной 
нагрузки) определяется ежегодно на начало учебного года в соответствии с учебными 
планами образовательных программ и устанавливается тарификационным списком 
преподавателей и концертмейстеров, утверждаемым приказом директора образовательной 
организацией.

5.4.5 Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается 
в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с образовательной 
организацией.

5.4.6 Выполнение объема учебной нагрузки регулируется расписанием занятий. 
Расписание занятий утверждается приказом директора Учреждения с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 
максимальной экономии времени педагогического работника.

5.4.7 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало 
учебного года, не может быть уменьшен в текущем учебном году по инициативе 
Работодателя за исключением случаев изменения объема учебной нагрузки в сторону ее 
снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 
графикам, сокращением количества классов, групп, обучающихся при индивидуальной 
форме занятий.

5.4.8 Объем учебной нагрузки преподавателя и/или концертмейстера, установленный в 
текущем учебном году, не может быть изменен по инициативе Работодателя на следующий 
учебный год за исключением случаев изменения учебной нагрузки в сторону ее снижения, 
связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 
сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением количества 
классов

5.4.9 Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 
нагрузки преподавателя и/или концертмейстера по сравнению с учебной нагрузкой, 
оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной 
нагрузки преподавателя и/или концертмейстера в сторону его снижения, предусмотренного 
настоящим пунктом Правил.

5.4.10 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим 
работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, сохраняется объем 
учебной нагрузки и преемственность преподавания предметов в классах.

5.4.11 Режим рабочего времени конкретного преподавателя и/или концертмейстера 
(рабочие и выходные дни, время начала и окончания работы) определяется учебным 
расписанием, составленным с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 
соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 
педагогического работника и утверждается приказом Работодателя.

5.4.12 Учебные занятия могут проводиться в любой день недели, включая воскресные и 
каникулярные дни.

В праздничные дни, а также в дни каникул, в Учреждении возможно проводить репетиции 
к творческим мероприятиям, концерты, фестивали, конкурсы, конференции, досуговые 
мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних 
обучающихся.

5.4.13 В связи с тем, что по условиям работы преподавателей предоставление им перерыва 
для отдыха и питания невозможно, возможность отдыха и приема пищи им обеспечивается в 
рабочее время -  в короткие перерывы (перемены) между учебными занятиями. Местом для 
отдыха и приема пищи является учительская.



5.4.14 Выполнение педагогической работы преподавателями и/или концертмейстерами 
характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с педагогической работой.

Нормируемая часть рабочего времени преподавателя и/или концертмейстера, 
определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 
учебным занятием, установленные для обучающихся.

5.4.15 Выполнение другой части педагогической работы преподавателями и/или 
концертмейстерами осуществляется в течение рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов.

Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 
работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 
письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:

самостоятельно -  подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 
дисциплин (модулей) (в соответствии с федеральными государственными требованиями и с 
правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;

в порядке, устанавливаемом настоящими Правилами -  организация и проведение 
методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 
представителям) обучающихся, ведение журналов учета посещаемости и успеваемости 
обучающихся;

в порядке, устанавливаемом планами и графиками образовательной организации, 
утверждаемыми локальными нормативными актами в порядке, установленном трудовым 
законодательством -  выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению 
родительских собраний;

в порядке, устанавливаемом графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми 
локальными нормативными актами Учреждения, коллективным договором (при наличии) -  
выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 
участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 
реализации образовательных программ, включая участие в творческой деятельности, 
конкурсах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном 
нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения работ);

в порядке, устанавливаемом трудовым договором (дополнительным соглашением к 
трудовому договору) -  выполнение с письменного согласия работника дополнительных 
видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 
дополнительной оплаты (проверка письменных работ; заведование отделениями; 
руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с 
указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты);

в порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами Учреждения -  
периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период осуществления 
образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 
проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения 
порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 
занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности.

5.4.16 В рабочие дни недели, свободные для педагогических работников, от проведения 
занятий по расписанию (нормируемой части педагогической работы) и выполнения 
непосредственно в Учреждении иных должностных обязанностей (другой части 
педагогической работы), предусмотренных квалификационными характеристиками по 
занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за



дополнительную оплату, обязательное присутствие педагогических работников в 
Учреждении не требуется. Работник вправе использовать данное рабочее время по своему 
усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования, повышения квалификации, 
разработки методических материалов и т.п.

5.4.17 Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Учреждения и 
не совпадающие для педагогических работников с ежегодным отпуском, являются для них 
рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. Наступление каникул для обучающихся не является основанием для уменьшения 
педагогическим работникам учебной нагрузки и заработной платы.

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 
выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 
связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 
педагогической работы (установленного объёма учебной нагрузки), определённой им до 
начала каникулярного времени. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском 
педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального 
образования в установленном трудовым законодательством порядке. График работы в 
каникулы утверждается приказом директора Учреждения.

5.4.18 Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах 
(группах) Учреждения либо в целом по Учреждению по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для педагогических 
работников Учреждения.

5.4.19 В периоды, указанные в пункте 5.5.17 и 5.5.18 настоящих Правил, педагогические 
работники могут быть временно переведены на дистанционную работу в целях реализации 
образовательных программ Учреждения с применением дистанционных образовательных 
технологий и электронного обучения. При невозможности перевода педагогических 
работников на дистанционную работу, они привлекаются к выполнению работ в порядке и на 
условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников Учреждения в 
каникулярное время.

5.4.20 Учебная нагрузка, выполненная педагогическим работником в порядке замещения 
временно отсутствующих по болезни и другим причинам преподавателей, концертмейстеров 
оплачивается дополнительно.

5.4.21 Педагогические работники, в том числе методисты, имеют право на ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 (Пятьдесят шесть) 
календарных дней.

5.4.22 Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до одного 
года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования.

5.4.33 Педагогические работники имеют право на досрочное назначение трудовой пенсии 
по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.5 Продолжительность рабочего времени кост ю м ера и секрет аря учебной  части  
составляет 40 часов в неделю. Для данной категории работников установлена шестидневная 
рабочая неделя с одним выходным днём -  воскресенье, если иное не установлено трудовым 
договором.

5.5.1. Учетный период рабочего времени составляет один месяц, если иное не 
предусмотрено настоящими Правилами.

5.5.2 Рабочий день для данной категории работников является нормированным и имеет 
следующий регламент, если иное не установлено трудовым договором:

Время начала работы: 10 часов 00 минут
Время окончания работы с понедельника по пятницу: 18 часов 00 минут
Время окончания работы в субботу: 15 часов 00 минут



Перерыв на обед: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут 
Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

5.6 Продолжительность рабочего времени дворника и уборщ ика  служ ебны х помещ ений  
составляет 40 часов в неделю. Для данной категории работников установлена шестидневная 
рабочая неделя с одним выходным днём -  воскресенье, если иное не установлено трудовым 
договором.

5.6.1. Учетный период рабочего времени составляет один месяц, если иное не 
предусмотрено настоящими Правилами.

5.6.2 Рабочий день для данной категории работников является нормированным и имеет 
следующий регламент, если иное не установлено трудовым договором:

Время начала работы: 08 часов 00 минут
Время окончания работы с понедельника по пятницу: 16 часов 00 минут 
Время окончания работы в субботу: 13 часов 00 минут 
Перерыв на обед: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут 
Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

5.7 Особенности режима рабочего времени и времени отдыха для работников, в 
отношении которых введен суммированный учет рабочего времени -  гардеробщ ик, сторож .

В связи с условиями выполнения отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенных категорий работников ежедневная продолжительность 
рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа 
рабочих часов. Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавливается 
настоящими Правилами.

5.7.1 Учетный период при суммированном учете рабочего времени равен одному году.
5.7.2 Нормальное число рабочих часов за год определяется исходя из установленной для 

данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени -  
пятидневной 40-часовой рабочей недели с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.

5.7.3 Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и 
нарастающим итогом суммарно за год. Общая продолжительность фактической работы 
конкретного работника в целом за год не должна превышать нормального числа рабочих 
часов за указанный период для данной категории работников.

5.7.4 Использование суммированного учета рабочего времени основано на том, что 
установленная законодательством продолжительность рабочей недели обеспечивается 
графиком в среднем за учетный период равный году.

5.7.5 При суммированном учете рабочего времени продолжительность ежедневной работы 
(смены) сторожа и гардеробщика равна 12-ти часам. Для сторожей, принятых специально для 
работы в ночное время, продолжительность работы (смены) в ночное время не сокращается. 
Ночным считается время с 22 часов вечера до 6 часов утра.

5.7.6 При сменной работе и суммированном учете рабочего времени работники должны 
производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в 
соответствии с графиками сменности.

5.7.7 Графики сменности составляются Работодателем с учетом мнения представительного 
органа работников не менее чем на один месяц и доводятся до сведения работников под 
личную роспись не позднее чем за месяц до введения их в действие. В случае 
производственной необходимости допускается изменение графиков сменности, при этом 
графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за три дня до введения 
их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

5.7.8 Устанавливается следующий график работы гардеробщиков:
Продолжительность смены -  12 часов.
Начало работы: 08 часов 00 минут 
Окончание работы: 20 часов 00 минут
5.7.9 Устанавливается следующий график работы сторожей:



Продолжительность смены -  12 часов.
Начало работы: 20 часов 00 минут
Окончание работы: 08 часов 00 минут
5.7.10 Рабочим временем для сторожа и гардеробщика признается, в том числе, перерыв 

для принятия пищи в месте выполнения ими работы, так как по условиям их работы нельзя 
установить перерывы для отдыха и питания. Местом для отдыха и приема пищи для них 
является их рабочее место.

5.7.11 При суммированном учете рабочего времени выходные дни (еженедельный 
непрерывный отдых) предоставляются в различные дни недели согласно графикам работы 
(сменности). Перенос выходных дней, совпадающих с праздничными, распространяется 
только на гардеробщиков.

5.7.12 В связи с невозможностью уменьшения продолжительности работы (смены) в 
предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работникам (сторож, 
гардеробщик) дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по 
нормам, установленным для сверхурочной работы.

5.8 Работник, являющийся родителем/опекуном/попечителем ребенка-инвалида, может 
использовать до 4-х дней ежемесячно дополнительных выходных дней, либо накопить и 
использовать однократно не более 24-х дней в календарном году по графику, согласованному 
с Работодателем при составлении годового графика отпусков в Учреждении.

6. Оплата труда.
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а 
также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том 
числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических 
условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты 
компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 
стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).

6.2. Заработная плата работника включает в себя оклад (должностной оклад, ставку 
заработной платы) -  фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых 
(должностных) обязанностей определенной сложности за учетный период без учета 
компенсационных, стимулирующих и социальных выплат, установленный штатным 
расписанием Учреждения.

6.3. Работодатель вправе производить выплаты стимулирующего характера в соответствии 
с Положением об оплате труда и Порядком и условиями установления стимулирующих 
выплат работникам учреждения по итогам выполнения показателей эффективности 
деятельности работников за отчетный период, при условии обеспечения указанных выплат 
финансовыми средствами в рамках установленного фонда оплаты труда.

6.4. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением о 
системе оплаты труда Работников Учреждения, со штатным расписанием, тарификационным 
списком преподавателей.

6.5. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях 
неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, производится пропорционально 
отработанному времени в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных 
трудовым договором, заключенным в соответствии с действующим трудовым 
законодательством Российской Федерации.

6.6. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации заработная 
плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц за фактически отработанное 
время на основании табеля учета рабочего времени.

За первую половину месяца заработная плата выплачивается 22 числа текущего месяца, за 
вторую половину месяца -  7 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с 
выходным или праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого 
дня.



Оплата отпуска производится не позднее чем за три рабочих дня до его начала.
6.7. В соответствии с требованием Минтруда РФ заработная плата за первую половину 

месяца выплачивается пропорционально отработанному времени, с учетом оклада и 
надбавок, не зависящих от итогов работы за месяц или выполнения норм.

6.8. Заработная плата выплачивается посредством перечисления денежных средств на 
банковский счет работника.

6.9. Удержания из заработной платы производятся только в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

6.10. Установленные в настоящем разделе условия оплаты труда могут изменяться 
локальными нормативными актами учреждения.

7. Меры поощрения работников.
7.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах:
1) объявление благодарности;
2) выплата премии;
3) награждение ценным подарком;
4) представление к награждению Благодарственными письмами, Почетными грамотами, 

Почетными Знаками органов государственной власти и местного самоуправления;
5) представление к награждению государственными наградами.
7.2 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда.
7.3 Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

системе оплаты труда работников Учреждения. Объявление благодарности, награждение 
ценным подарком устанавливаются приказом директора Учреждения. Представление к 
награждению Благодарственными письмами, Почетными грамотами, Почетными Знаками 
органов государственной власти и местного самоуправления, государственными наградами 
осуществляется в том числе с учетом мнения коллегиального органа управления 
Учреждения: Педагогическим советом, Общим собранием работников.

7.4 Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном 
порядке (в случаях, если работник выбрал ведение трудовой книжки на бумажном носителе).

8. Дисциплина труда.
8.1 Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей.

8.2 За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:

-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующему основанию.
При применении взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он совершен.
8.3 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки -  позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.



За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе.

8.4 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 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, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

8.5 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 
инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.6 Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Прямой действительный ущерб -  реальное уменьшение наличного имущества 
Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты 
либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 
ущерба, причиненного работником третьим лицам.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться 
на работника в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 
необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности 
по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

Работодатель имеет право, с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 
причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 
работника.

8.7 До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками Работодатель 
обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его 
возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право создать комиссию 
с участием соответствующих специалистов.

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 
предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

8.8 Размер ущерба, причиненного Работодателю при утрате и порче имущества, 
определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих 
в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по 
данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

8.9 За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иными федеральными законами.

8.10 Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя.

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 
установления Работодателем размера причиненного работником ущерба.

8.11 С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

8.12 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



9. Гарантии и компенсации
9.1 Гарантии -  средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается 

осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых 
отношений.

Компенсации -  денежные выплаты, установленные в целях возмещения работникам 
затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных обязанностей, предусмотренных 
ТК РФ и другими федеральными законами.

9.2 При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 
сохранение места работы (должности) и среднего заработка по основному месту работы, а 
также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

Служебная командировка -  поездка работника на основании решения Работодателя на 
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

В случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать 
работнику:

-  расходы по проезду;
-  расходы по найму жилого помещения;
-  дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные);
-  иные расходы, произведенные работником с письменного разрешения Работодателя.
9.3 При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.4 Работодатель вправе оказывать материальную помощь работникам Учреждении в 

следующих случаях:
-  смерти близких родственников;
-  свадьбы;
-  рождения ребенка;
-  юбилея (50, 55, 60 и т.д. лет);
-  по семейным обстоятельствам.


