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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 – Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными 

законами основные права и обязанности работодателя 

и работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим рабочего 

времени и времени отдыха работников, применяемые к работникам меры поощрения 

и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждении. 

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 

производительности труда и эффективности труда. 

1.3. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников 

учреждения. 

2. Права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 



- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты  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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника: за первые полмесяца – 20 числа текущего месяца, за 

вторые полмесяца – 5 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня; 

Заработная плата перечисляется работникам на указанный работником счет в 

банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

Работники вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 15 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Перечисление заработной платы работникам, пособия по временной 

нетрудоспособности, пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки 

беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного 

пособия по уходу за ребенком до полутора лет и иных выплат осуществляются на 

карту национальной платежной системы «Мир» 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей (работодатель обязуется обеспечивать работников 

питьевой водой); 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами; 

- предоставлять работникам один рабочий день раз в три года для прохождения 

диспансеризации, с сохранением за работником места работы и среднего заработка. 

Для работников, не достигших возраста, дающего права на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 



работников, являющихся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет,- право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год при 

прохождении диспансеризации, также с сохранением за ним места работы и среднего 

заработка. Работнику предоставляется день (дни) для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день освобождения от работы 

согласовывается с работодателем. 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред; 

 Работодатель обязан отстранять от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случая, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

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

период времени до устранения обстоятельств, являющихся основанием для 

отстранения от работы. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы; 

- по соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 

работу, так и в последствии может устанавливаться неполное рабочее время ( 

неполный рабочий день и ( или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора 

срок( часть первая в ред. Федерального закона от 18.06.2017 № 125-ФЗ); 

- устанавливать неполное рабочее время 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 этом неполное 

рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на 

период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени 

отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 



работника с учетом работы у данного работодателя ( часть вторая введена 

Федеральным законом от 18.07.2017 № 125-ФЗ) 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не 

влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 

прав; 

- соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан 

от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака; 

- осуществлять контроль за соблюдением норм законодательства в сфере 

охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма 

и последствий потребления табака на территориях и в помещениях, используемых 

для осуществления своей деятельности;  

- предоставлять оплачиваемые дни отдыха в связи с прохождением вакцинации 

против коронавирусной инфекции (COVID-19) по заявлению работника с 

подтверждением факта вакцинации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления работника, выдать работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) и/или 

сведения о трудовой деятельности, копии документов, связанных с работой (копии 

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

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

соответствии с Трудовым кодексом 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 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности ( ст.66.1 Трудового 

кодекса РФ) за период работы у данного работодателя способом, указанным в 

заявлении работника ( на бумажном носителе, заверенное надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью ( при ее наличии у работодателя)поданном в письменной 

форме или направленном в порядке, установленном работодателем. По адресу 

электронной почты работодателя dshigarmoniya@culture.mos.ru: 

- в период работы- не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении- в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности , представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Социального фонда России, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о 

трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
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(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

3. Права и обязанности работников 

3.1.Права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 21 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.2.Академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии 

педагогических работников учреждения устанавливаются частями 3-5 и 81 статьи 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

3.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением 

прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных локальными нормативными актами 

учреждения. 

3.4. Каждый работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной или сокращенной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных и нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- оплачиваемые дни отдыха в связи с прохождением вакцинации против 

коронавирусной инфекции (COVID-19), по заявлению работника с подтверждением 

факта вакцинации; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договорам ( при его наличии) 

формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

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

федеральными законами; 

 
 



- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

- иные права, предусмотренные законодательством, коллективным договором 

(при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

3.5.Помимо обязанностей, предусмотренных статьями 21, 215 Трудового 

кодекса Российской Федерации,  

  Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных 

актов работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- 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; 

-соблюдать правила пользования (эксплуатации) различного оборудования в 

учреждении (музыкальных инструментов, звукоусиливающей аппаратуры, 

персональных компьютеров, мультимедийной техники, мебели, покрытий); 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления 

в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- вести в установленном порядке документацию в соответствии со своими 

должностными обязанностями. Нести персональную ответственность за правильность 

указанных в документации сведений; 

- соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- незамедлительно предупреждать работодателя о начале простоя, вызванного 

поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным 

продолжение выполнения работником его трудовой функции; 

- при наличии уважительных причин для невыхода на работу  

по возможности незамедлительно сообщать об этом непосредственному 

руководителю по телефону или любым другим доступным способом; 

- вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения директора и его 

заместителей; 

- своевременно сообщать в отдел кадров обо всех изменениях и представлять 

необходимые документы, касающиеся изменения персональных данных, связанных 

со сменой ФИО, места жительства, семейного положения, изменением состава семьи, 

образования, наличия наград, званий и т.д. (не позднее 5 рабочих дней с даты их 

изменения); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случаях, 

предусмотренных законодательством; 



- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

3.6. Работникам запрещается: 

- находиться на рабочем месте, в помещениях и на территории Учреждения в 

нетрезвом виде или в состоянии наркотического опьянения; 

- появляться на работе в период болезни на основании листка 

нетрудоспособности; 

- запрещается курение табака на рабочих местах, а также во всех 

помещениях и местах общего пользования учреждения (туалетные комнаты, 

лестничные площадки и пролеты, коридоры, холлы и др.) в целях 

предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием 

окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления 

табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и 

пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и исключения 

возникновения пожароопасных ситуаций работникам.  

-  использовать в рабочее время для решения личных вопросов: 

подвижную (мобильную) связь, 

информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, включая сайты 

развлекательного и рекламного характера, 

социальные сети, внешние почтовые клиенты, мессенджеры; 

3.7. Педагогические работники вправе: 

- свободно выбирать и использовать педагогически обоснованные формы, 

средства и методы обучения и воспитания; 

- проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять авторские 

программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, учебного предмета, курса, дисциплины; 

- по своему усмотрению выбирать учебники, пособия, материалы и иные 

средства обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

- принимать участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов и графиков, методических материалов; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством. 

3.8. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

-воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности учреждения, его руководителя, работников учреждения, если это не 

входит в должностные обязанности работника; 

-воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности, избегать агрессивного поведения; 

-воздерживаться от грубости, проявлений пренебрежительного тона, 

предъявления неправомерных обвинений, угроз, оскорбительных выражений, 

действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

-проявлять вежливость, корректность, внимательность, доброжелательность, 

терпимость в общении с работниками учреждения, участниками образовательных 

отношений и гражданами; 



-воздерживаться от вовлечения обучающихся и их родителей (законных 

представителей) в обсуждение вопросов, связанных с трудовыми отношениями в 

учреждении, в том числе касающимися других работников; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

- систематически, не реже одного раза в три года, повышать свой 

профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию (не имеющих квалификационных категорий первой 

или высшей) на соответствие работников занимаемым ими должностям один раз в 

пять лет; 

-соблюдать Устав Учреждения; 

-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию: 

ежедневно заполнять журналы учета посещаемости и успеваемости учащихся, 

вносить записи в дневники учащихся, своевременно планировать работу, не 

входящую в круг основных обязанностей, и своевременно представлять заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе оформленную надлежащим образом 

учебную документацию (журналы, расписание и график работы, индивидуальные 

планы, ведомости, дневники учащихся и др. документы). В случае не предоставления 

педагогическим работником оформленного надлежащим образом журнала, 

являющимся финансовым документом, заместитель директора по учебно- 

воспитательной работе предоставляет докладную записку директору; 

- в случае прекращения занятий обучающимся по установленной или не 

установленной причине преподаватель обязан поставить в известность 

администрацию Учреждения. В случае сокрытия преподавателем данного факта и 

продолжением фиксировать ученика в журнале учета посещаемости и успеваемости 

учащихся как присутствующего на занятиях к преподавателю будут применены меры 

дисциплинарного взыскания; 

- представлять заместителю директора по учебно-воспитательной работе 

проект расписания занятий. В случае изменения расписания (отчисление или 

зачисление учащегося) незамедлительно информировать заместителя директора по 

учебно-воспитательной работе для внесения изменений в расписание и график 

работы; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

           - размещать объявления, информацию, афиши, дипломы, рекламы и другие 

информационные материалы только по согласованию с директором учреждения в 

строго предусмотренных для этой цели местах (на стендах для объявлений, холле 

первого этажа); 

-участвовать в общем собрании работников учреждения, педагогический 

работник – также в заседаниях педагогического совета, методического совета, 

рабочих и творческих групп; 

-отмечаться в соответствующем журнале в начале рабочего дня по приходу в 

здание и по окончании рабочего дня при выходе из здания. Учет времени нахождения 

педагогических работников в учреждении ведется по утвержденной работодателем 

форме журнала; 

- В случае если преподаватель опаздывает на учебные занятия, он обязан 

сообщить об этом секретарю руководителя, а при его отсутствии – заместителю 



директора по учебной работе. Допуск обучающихся опаздывающего преподавателя в 

учебный кабинет производится исключительно по согласованию с директором или 

заместителем директора по учебной работе и при наличии работника учреждения, 

который осуществляет контроль нахождения детей в этом учебном кабинете. 

             -соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

               -применять средства индивидуальной защиты в соответствии с требованиями 

законодательства; 

          -отсутствовать в учреждении в рабочее время только с согласия 

непосредственного руководителя; 

          -допускать непродолжительный отдых только во время перерывов для 

отдыха и питания (в случае их установления настоящими Правилами или 

трудовым договором); 

           -проходить флюорографию или рентгенографию легких не реже одного раза 

в 12 месяцев; 

       -соблюдать пропускной режим в учреждении, установленный локальными 

нормативными актами работодателя; 

         -выполнять требования пожарной безопасности, антитеррористической 

защищенности объекта, охраны труда и требует этого от участников образовательных 

отношений и посетителей учреждения; 

           -проходить повторные противопожарные инструктажи два раза в год – в 

начале учебного года и после Новогодних каникул; 

           -посещать занятия по обучению работающего населения в области 

гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций; 

-участвовать в проводимых в учреждении учениях и тренировках по 

гражданской обороне, защите населения от чрезвычайных ситуаций, обеспечению 

пожарной безопасности; 

-проходить учения и тренировки в рамках обеспечения антитеррористической 

защищенности объекта учреждения. 

3.9. 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, национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также 

для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации; 

- осуществлять индивидуальную трудовую деятельность и репетиторство с 

обучающимися, в отношении которых они осуществляют образовательную 

деятельность в учреждении. 

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся учреждения, если в 

результате этого подопечным предоставляются необоснованные привилегии или 

ущемляются права тех обучающихся, которые отказались 

от дополнительного платного обучения. 

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

между ними; 

           - использовать переносные электрические обогреватели для обогрева 

помещений; 



3.10. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются 

частью 1 статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

Иные обязанности педагогических работников, не предусмотренные частью 1 статьи 

48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», 

устанавливаются указанным федеральным законом, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, трудовым договором. 

3.11. Ознакомление работников с локальными нормативными актами, 

принятыми работодателем, производится в кабинете администрации учреждения. 

Работодатель информирует работника о необходимости ознакомления под роспись с 

локальными нормативными актами путем размещения соответствующей информации 

на информационном стенде у приемной директора или в мессенджере. Работник (за 

исключением работников, у которых проходит оформление приема на работу) обязан 

ознакомиться с принятым работодателем локальным нормативным актом в течение 

пяти рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. 

 

4. Порядок приема на работу  

4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, когда трудовой договор заключается впервые  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

карточку СНИЛС при ее наличии 

- 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, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел,  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, по 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию 

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации 

в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых 
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по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

города Москвы, о допуске их к соответствующему виду деятельности.2 

- Лицо, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр, педагогический работник – также 

обязательное психиатрическое освидетельствование.  

4.3.В соответствии со статьей 60.1 Трудового кодекса Российской Федерации 

при поступлении на работу в учреждение по совместительству лицом, поступающим 

на работу, также предъявляются документы, подтверждающие наличие основной 

работы (трудовой договор по месту основной работы или заверенная работодателем 

копия трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности в электронном виде). 

4.4. При заключении трудового договора впервые учреждением оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, учреждением представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.3 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.6. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься:4 

лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам; 

лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения; 

лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в 

разделе «Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования», утвержденного приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 

августа 2010 г. № 761н, назначенные на должность в порядке исключения, по 

рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие достаточным 

практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном 

объеме возложенные на них должностные обязанности. 

4.7.К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

 
2 Часть третья ст. 351.1 ТК РФ 
3 Часть четвертая ст. 65 ТК РФ 
4 ст. 46 ФЗ «Об образовании в РФ» 



прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего 

пункта; 

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

4.8.К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации.5 

4.9.К занятию педагогической деятельностью в учреждении не допускаются 

иностранные агенты. 

4.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами и иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника6 

          4.11. Все принимаемые на работу лица, а также командированные 

в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы 

на выделенном участке, учащиеся образовательных учреждений, проходящие 

производственную практику, проходят в установленном порядке инструктаж по 

охране труда. Работник, не прошедший инструктаж, к работе не допускается. 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, 

которое также знакомит работника: 

           - с поручаемой работой, правами и обязанностями, определенными его 

должностной (производственной) инструкцией; 

-с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной безопасности. 

4.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки соответствия работника 

поручаемой работе. 

 Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. Во время испытания на работника 

распространяются все нормы трудового законодательства, соглашений и локальных 

 
5 Часть первая ст. 351.1 ТК РФ 
6 Часть третья ст. 68 ТК РФ 



нормативных актов. Срок испытания для работника не может превышать трех 

месяцев, а для заместителей директора учреждения – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от 

двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Условие 

трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме   

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

- иных лиц в случаях. предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.13.С учетом специфики работы при заключении трудового договора может 

возникнуть необходимость предъявления лицом, поступающим на работу, 

дополнительных документов в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации.         

4.14. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности, в том числе и из трудовой книжки, могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в 

его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

4.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленным 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнения Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

          4.16. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

периоды работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на 



бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя – 

dshigarmoniya@culture.mos.ru: 

- в период – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

4.17. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. 

4.18. Прием на работу в учреждение оформляется трудовым договором. На 

основании заключенного трудового договора работодатель вправе издать приказ о 

приеме на работу. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.19. Условия трудового договора работника могут быть изменены по 

взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора по 

инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 

5.Дистанционная работа 

 
5.1.Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне местонахождения работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой  местности), вне стационарного рабочего места, территории или 

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети Интернет. 

5.2. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор 

или дополнительное соглашение к договору о дистанционной работе. Дистанционными 

работниками могут являться граждане Российской Федерации, проживающие на территории 

Российской Федерации. 

5.4. Взаимодействие с дистанционным работником: 

5.4.1. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и путем обмена 

документами, пересылаемыми по почте, а также с помощью иных средств связи: 

телефонной, мобильной и т. д. 

5.4.2. К электронным документам, в частности, относятся: планы выполнения работ, 

отчеты и обзоры различных форм и видов, распоряжения, уведомления, требования 

работодателя, заявления и извещения работника, запросы и электронная переписка сторон 

и т. д. 

5.4.3. В случае осуществления взаимодействия путем обмена электронными 

документами могут использоваться усиленные квалифицированные электронные подписи 

(при их наличии) дистанционного работника и работодателя в порядке, установленном 



федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.4.4. Каждая из сторон обязана направлять в форме электронного документа 

подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, определенный 

в трудовом договоре с работником или распоряжении работодателя. 

5.4.5. Дистанционный работник может быть ознакомлен с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью, приказами, уведомлениями, требованиями и иными документами путем 

обмена электронными документами. Дистанционный работник вправе обратиться к 

работодателю с заявлением, предоставить объяснения либо другую информацию в форме 

электронного документа. 

5.4.6. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов 

(больничные листы, справки), предусмотренные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении. 

5.4.7. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному 

работнику эти копии по почте заказным письмом с уведомлением или, если это указано в 

заявлении, в форме электронного документа. 

5.4.8. Дистанционный    работник    предоставляет     работодателю     ежедневный 

или еженедельный отчет о проделанной работе в электронной форме в сроки, определенные 

в трудовом договоре, дополнительном соглашении с работником или распоряжении 

работодателя. 

5.5.Допускается временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя в соответствии со ст.312.9 Трудового кодекса РФ в случаях: 

- катастрофы природного или техногенного характера; 

- производственной аварии; 

- пожара; 

- наводнения; 

- землетрясения; 

- эпидемии или эпизоотии; 

- любых других исключительных случаев, ставящих под угрозу жизнь и здоровье 

людей; 

- принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления. 

5.5.1. Работник временно работает вне Учреждения, пока не прекратят действовать 

обстоятельства, которые стали причиной перевода (решение властей, эпидемия и другие 

исключительные случаи). 

5.5.2. Согласие работника на такой перевод не требуется. При необходимости 

работодатель проводит обучение работника применению оборудования, программно- 

технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 

предоставленных работодателем. 

5.5.3. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель предоставляет 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник приступает 

к ее выполнению. 

5.6. Заключение трудового договора с дистанционным сотрудником: 

5.6.1. Трудовой договор о дистанционной работе и дополнительные соглашения к 

нему могут заключаться путем обмена электронными документами. При этом работодатель 

не позднее трех рабочих дней со дня заключения данного трудового договора обязан 



направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

оформленный надлежащим образом экземпляр данного трудового договора на бумажном 

носителе. 

5.6.2. В качестве места заключения трудового договора о дистанционной работе, 

места заключения дополнительных соглашений указывается местонахождение Учреждения. 

5.6.3. Документы, которые работник должен предъявить работодателю при 

заключении договора: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (если 

работа требует специальных знаний или специальной подготовки); 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета; 

- документы воинского учета. 

Для военнообязанных, пребывающих в запасе, – военный билет или временное 

удостоверение, выданное взамен военного билета, а для призывников – 

удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу (п. 18 

положения, утв. постановлением Правительства от 27.11.2006 № 719). 
5.6.4. Другие документы, предусмотренные положениями статьи 65 ТК РФ, могут 

быть представлены в виде электронного документа. 

5.6.5. По требованию работодателя работник обязан направить ему по почте заказным 

письмом с уведомлением либо передать лично нотариально заверенные копии указанных 

документов на бумажном носителе. 

5.7. Организация работы дистанционного работника: 

5.7.1. После подписания трудового договора дистанционный работник приступает к 

выполнению должностных обязанностей, указанных в трудовом договоре и должностной 

инструкции работника. 

5.7.2. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника 

определяется в трудовом договоре с работником. 

5.7.3. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ в 

Интернет в режиме реального времени в течение рабочего времени, режим которого 

указан в трудовом договоре, в том числе: 

- проверять содержимое электронных почт; 

- получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные 

документы; 

- направлять работодателю электронные ответы, электронные документы; 

 - осуществлять электронную переписку с работодателем,     

сотрудниками  работодателя; 

- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, 

направленные на соблюдение порядка взаимодействия сторон. 

5.7.4. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно 

трудовому договору путем перевода денежных средств на банковский счет 

дистанционного работника. 

5.8. Привлечение к дисциплинарной ответственности и основания 

прекращения трудового договора с дистанционным работником: 
5.8.1. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным 

руководителем, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В 

случае если работник не будет выходить на связь в течение рабочего дня без уважительных 

причин, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 



5.8.2. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в 

случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без 

уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с 

выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более длительный 

срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 

работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 Трудового 

кодекса РФ). 
6.Перевод работника 

              6.1. Перевод на другую работу допускается только с согласия работника. По 

соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

             6.2. Перевод оформляется приказом работодателя, на основании которого делается 

запись в трудовой книжке работников (за исключением случаев временного перевода). 

             6.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

             6.4. 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, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

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

трудовым договором работу у того же работодателя 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, указанными в части второй 

настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. Оплата 

труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 
              6.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить 

работника от работы с сохранением места работы (должности). В период 

отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением 



случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Если в 

соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

              6.6. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее 

двух третей средней заработной платы работника, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, 

оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада 

(должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя. 

Время простоя по вине работника не оплачивается. 

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, 

которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой 

функции, работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю, 

иному представителю работодателя. 

             6.7. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца, если иное не предусмотрено настоящими Правилами или Трудовым 

кодеком РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

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

этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. При отсутствии 

указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ. 

В случае, когда обстоятельства могут повлечь за собой массовое увольнение 

работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право вводить 

режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до 

шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного 

рабочего дня и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в 

соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ. При этом 

работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

 

 

 



7.Прекращение трудового договора 

 

7.1. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (при проведении 

аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в 

соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудовым кодексом РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо 

ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

7.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

 

7.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 



соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника.7 

7.4. 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.8 

7.5. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 

семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных 

статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7.6. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.9 

7.7. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.10 

7.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).11 

В день прекращения трудового договора (увольнения) работник возвращает все 

выданные ему для работы в учреждении документы, оборудование, носители ЭЦП, 

оформленные на работодателя, инструменты и иные товарно-материальные ценности. 

Факт возврата работником учреждению полученных им товарно-материальных 

ценностей, документов и выполнения прочих обязательств удостоверяется путем 

оформления работником обходного листа. Один экземпляр обходного листа сдается 

работником при получении на руки трудовой книжки и (или) сведений о трудовой 

деятельности, копия остается у работника для подтверждения выполнения им всех 

обязательств. В случае возникновения претензий в части недостачи оборудования, 

материалов, числящихся за работником, к нему могут быть предъявлены претензии в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

7.9. При увольнении работника работодатель, помимо трудовой книжки и (или) 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, выдает справку «О доходах и 

налогах физического лица». 

          7.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

работник знакомится под роспись. 

7.11. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в 

период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением увольнения в 

связи с ликвидацией учреждения). 

7.12. При увольнении в связи с сокращением численности или штата 

работников учреждения преимущественное право на оставление на работе 

предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и 

квалификацией. 

7.13. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

 
7 Часть третья ст. 80 ТК РФ 
8 Часть первая ст. 79 ТК РФ 
9 Часть вторая ст. 79 ТК РФ 
10 Часть третья ст. 79 ТК РФ 
11 Часть третья ст. 84.1 ТК РФ 



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

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

7.14.Прекращение трудового договора оформляется приказом с указанием 

статьи, части и пункта в соответствии с Трудовым кодексом РФ, послужившим 

основанием для прекращения трудового договора, с которым работник знакомится под 

роспись. 

7.15.В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться 

с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

 

7.16. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя.  

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за периоды работы у данного Работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка, по обращению 

Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона.  

7.17. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать Работнику трудовую книжку                               

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

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных 

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

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на Работника не ведется); справки о заработной плате, о периоде работы у данного 

Работодателя и другое).  



Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться Работнику безвозмездно.  

7.18. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 

статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

7.19.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

           7.19.1.Ликвидации организации. 

         7.19.2.При сокращении численности или штата работников организации, 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу, соответствующую его квалификации или на 

вакантную нижестоящую работу. Если вакансий нет, то это указывается в 

уведомлении о сокращении, которое предоставляется работнику за два месяца, а 

при массовом сокращении за три месяца. 

  При сокращении численности или штата работников преимущественным 

правом на оставление на работе при равной производительности труда и 

квалификации пользуются работники категорий, установленных Трудовым 

кодексом РФ. 

При сокращении численности или штата работников выявляются лица, 

которых нельзя уволить по этому основанию в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ. К ним относятся: 

- одинокие родители, воспитывающие ребенка, являющегося инвалидом и 

не достигшего восемнадцатилетнего возраста; 

- одинокие родители, воспитывающие ребёнка младше четырнадцати лет; 

- женщины, имеющие детей до трех лет; 

- родитель (или другой законный представитель) — единственный кормилец 

инвалида младше восемнадцати лет, при условии, что второй родитель не 

трудоустроен; 

- родитель (законный представитель) – единственный кормилец ребёнка 

младше трех лет в семье, воспитывающий малолетних детей (трех и более), если 

другой родитель не работает; 

- беременные женщины. 

           7.19.3.Несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу, соответствующую его квалификации 

или на вакантную нижестоящую должность. 

           7.19.4.Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

7.19.5.Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

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

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (служебной и иной), ставшей 

известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника, если работником был 

подписано обязательство о неразглашении персональных данных; 



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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий. 

7.19.6.Совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 

7.19.7.Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. Увольнение 

работника в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 

места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем. 

7.19.8.Представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора. 

        7.20.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. 

7.21.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

7.22.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

7.23.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

7.24.В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении 

медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок 

действия трудового договора до окончания беременности. Женщина, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по 

запросу работодателя, но не реже, чем один раз в три месяца, представлять 

медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом 

женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением 

срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен 

был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового 

договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время 

исполнения должностных обязанностей отсутствующего работника и невозможно с 

письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую 

имеющеюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 



соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с 

учетом ее состояния здоровья. 

7.25.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в 

письменной форме предупреждает указанное лицо не менее, чем за две недели до 

прекращения трудового договора. 

8. Рабочее время и время отдыха. 

           8.1. Режим работы учреждения: ежедневно в 8:00 до 21:00 

8.2. Рабочее время – время, в течение которого работник должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

законодательством относятся к рабочему времени. 

8.3. Рабочее время и время отдыха работников определяется в соответствии с 

графиками работы, расписанием занятий. Графики работы составляются с учетом 

режима работы учреждения. 

8.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работников 

составляет не менее 42 часов.12 

8.5.Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением 

полной оплаты труда. 

 

Ненормированный рабочий день 

 

8.6.В учреждении вводится ненормированный рабочий день в отношении 

профессий, должностей работников 13 

8.7. Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего 

дня включается в трудовой договор с работником. 

8.8.В отношении работников, работающих на условиях ненормированного 

рабочего дня, работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня. 

8.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск в размере трех календарных дней, который 

суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими 

дополнительными оплачиваемыми отпусками в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

8.10. Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем 

устанавливаются нормативным правовым актом субъекта РФ.14 

8.11. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих 

работников: 

 

Название должности Продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска 

Директор 3 календарных дня  
 

 
12 ст. 110 ТК РФ 
13 ст. 119 ТК РФ 
14 ст. 119 ТК РФ 



Перерывы для отдыха и питания 

 

8.12.В течение рабочего дня работникам предоставляются перерывы для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

которые не включаются в рабочее время и оплате не подлежат. 

8.13.Перерыв для отдыха и питания не предоставляется:15 

работникам, если установленная для них продолжительность ежедневной 

работы не превышает четырех часов; 

на работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва 

для отдыха и питания невозможно; 

в случаях, когда работники учреждения выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня.16 

8.14.Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени в специально отведенном для этой цели помещении 

(учительская). Категорически запрещается прием пищи и употребление напитков в 

иных помещениях (учебных кабинетах, залах, рекреациях, коридорах). 

 

Продолжительность работы накануне нерабочих 

праздничных дней 

 

8.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.17 

8.16.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.17.В случае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему 

другого дня отдыха, указанный день может быть использован в течение одного года 

со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к 

отпуску, предоставляемому в указанный период.18 

 

Разделение рабочего дня на части 

 

      8.18.У педагогических работников может быть разделение рабочего дня на 

части в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность» и статьи 105 ТК РФ 

При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с 

их отдыхом и приемом пищи, не допускаются.  

 

Режим работы 

8.19. Работникам административно-управленческого персонала 

устанавливается нормальная продолжительность рабочей недели 40 часов, 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), 

 
15 Требование о включении данного положения содержится ст. 108 ТК РФ 
16 п. 7 приказа Минпросвещения России № 269 
17 ч. 1 ст. 95 ТК РФ 
18 Часть пятая ст. 153 ТК РФ 



продолжительность ежедневной работы составляет – 8 часов, перерыв для отдыха и 

питания – 1 час, который в рабочее время не включается. 

 

Должность Особенности 

режима работы 

Начало и 

окончание 

рабочего дня 

Обеденный 

перерыв 

Выходные 

дни 

Директор Ненормированный 

рабочий день 

Пятидневная 

рабочая неделя 

8.00-17.00 12.00-13.00 Суббота, 

Воскресенье 

Заместитель 

директора по 

УВР 

Пятидневная 

рабочая неделя 

9.00-18.00 12.00-13.00 Суббота, 

Воскресенье 

Ведущий 

экономист 

Пятидневная 

рабочая неделя 

9.00-18.00 12.00-13.00 Суббота, 

Воскресенье 

экономист Пятидневная 

рабочая неделя 

 

Дистанционный режим работы 

определяется работником по 

своему усмотрению 

9.00-11.00 

Суббота, 

Воскресенье 

Начальник 

общего отдела  

Пятидневная 

рабочая неделя 

8.00-17.00 12.00-13.00 Суббота, 

Воскресенье 

Специалист по 

кадрам 

Пятидневная 

рабочая неделя 

9.00-18.00 12.00-13.00 Суббота, 

Воскресенье 

Ведущий 

специалист по 

закупкам 

Пятидневная 

рабочая неделя 

Дистанционный Режим работы 

определяется работником по 

своему усмотрению 

9.00-11.00 

Суббота, 

Воскресенье 

Инженер-

электроник 

Пятидневная 

рабочая неделя 

Дистанционный Режим работы 

определяется работником по 

своему усмотрению 

17:00-19:00 

Суббота, 

Воскресенье 

8.20. Работникам вспомогательного персонала устанавливается шестидневная 

рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье.  

 Время начала и окончания рабочего дня, перерывы для отдыха и питания 

определяются графиком работы, утвержденным директором.  

уборщик Шестидневная 

рабочая неделя 

Понедельник-пятница 
14:00-17:00 

Суббота 9.00-14.00, 
пер 11:30-до 12:30 

 Воскресенье 

гардеробщик Шестидневная 

рабочая неделя 

Понедельник-пятница 
13:00-16:00 

Суббота 8.00-13.30, 
Перерыв для отдыха и 

питания с 11:30-до 12:00 

 Воскресенье 

 

 8.21. Педагогическим работникам устанавливается шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем, который определяется графиками работы, 

расписанием занятий. Продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. 



8.22. Педагогическим работникам - преподавателям и концертмейстерам - 

рабочие и выходные дни, время начала и окончания рабочего дня, а также перерывы 

для отдыха и питания устанавливаются графиком работы. График работы 

составляется с учетом расписания учебных занятий, утвержденным директором. 

Перерыв для отдыха и питания не может быть более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается. 

 

 

преподаватель Шестидневная 

рабочая неделя 

Учебная 
(преподавательская) работа 
– по расписанию учебных 

занятий. 
Другая педагогическая 

работа регулируется 
личными планами и 

графиками, утверждаемыми 
работодателем. 

Время перерыва для отдыха 

и питания – 30 минут в 

диапазоне с 13:00 до 17:00. 

Выходной 

день 

определяется 

расписанием 

занятий 

концертмейстер Шестидневная 

рабочая неделя 

Конкретное время начала и 
окончания работы – в 
соответствии с 
утвержденным расписанием 
работы. 
Время перерыва для отдыха 

и питания – 30 минут в 

диапазоне с 13:00 до 17:00. 

Выходной 

день 

определяется 

расписанием 

занятий 

 

8.23.В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) и другая педагогическая работа, 

предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом.  

8.24. Преподавателям устанавливается норма часов учебной 

(преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. 

 Норма часов учебной (преподавательской) работы педагогических работников 

устанавливается в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), 

динамическую паузу и являются нормируемой частью их педагогической работы. 

Концертмейстерам устанавливается норма часов педагогической работы                             

24 часа в неделю за ставку заработной платы. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы для концертмейстеров 

устанавливается в астрономических часах и одновременно определяет 

продолжительность их рабочего времени. 

8.25.Режим рабочего времени концертмейстера в пределах установленного 

объема работы регулируется: 

планом работы концертмейстера на учебный год или иной период; 

расписанием учебных занятий; 

внутренними документами учреждения в соответствии с годовым планом 

работы учреждения. 

8.26.Фактический учет рабочего времени концертмейстера ведется в табеле 

учета использования рабочего времени, учебных занятий – в журнале проведения 

занятий, участия в педагогическом совете и других формах методической 

деятельности – листами регистрации. 



8.25.Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается 

ежегодно на начало учебного года и оговаривается в трудовом договоре.  

Изменение объема учебной нагрузки в течение учебного года может быть 

произведено по письменному соглашению между Работником и Работодателем. 

8.26. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается режим неполного рабочего времени или иной режим 

рабочего времени и времени отдыха, то такие условия определяются трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору.  

8.27. Работодатель ведёт учёт времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учёта рабочего времени. 

8.28. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.   

Иные вопросы рабочего времени и времени отдыха 

 

8.29. По соглашению между работником учреждения 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 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

8.30. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим 

гибкого рабочего времени. 

Отпуск 

 

8.31. Работникам административно-управленческого персонала и 

вспомогательного персонала предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам, а также директору, заместителю директора по 

учебно-воспитательной работе предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней (Постановление 

Правительства РФ от 14 мая 2015г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках»). 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, который утверждается работодателем не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года. 

8.32. По соглашению между сотрудником 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.  

8.33. 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 между Работников и Работодателем. 

8.34. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника;  



- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами.  

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

8.35. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

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

в году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно- исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 

или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней. 

- в других случаях, предусмотренных трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами . 

Кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

работнику по согласованию с работодателем может быть представлен отпуск без 

сохранения заработной платы с учетом конкретных обстоятельств. 

Отпуск без сохранения содержания до одного года предоставляется 

педагогическим работникам после истечения десяти лет непрерывной работы в 

должностях, поименованных в номенклатуре должностей педагогических работников. 

8.36. Работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры 

по заочной и очно-заочной формам обучения имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

8.37. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

9.Особенности рабочего времени преподавателей 

 

9.1.К рабочему времени преподавателей, в соответствии со статьей 91 

Трудового кодекса Российской Федерации, относится: 

учебная (преподавательская) работа; 

другая педагогическая работа. 



Нормы времени устанавливаются только для учебной (преподавательской) 

работы, которые выражаются в фактическом объеме учебной нагрузки 

преподавателя.19 

При осуществлении тарификации преподавателей учебное занятие 

продолжительностью не более 45 минут (т.н. «академический час») соответствует 

астрономическому часу. 

Виды работ, относящиеся к другой педагогической работе, не 

конкретизируются по количеству часов и выполняются преподавателем в рабочие 

дни. 

9.2.В учебную (преподавательскую) работу входят:20 

учебные занятия независимо от их продолжительности; 

короткие перерывы между каждым учебным занятием. 

9.3.Другая педагогическая работа включает в себя:21 

подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 

образовательной деятельности; 

постановку учебных натюрмортов;  

подготовку технических средств обучения для работы с обучающимися 

(подготовка глины, обжиг, печать гравюр и т.п.);  

просмотр учебных работ обучающихся за отчетный период; 

участие в разработке программ учебных предметов, учебно-методической 

документации; 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

обучающихся; 

ведение классных журналов, ведомостей, табелей успеваемости обучающихся и 

другой учебной документации; 

организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) обучающихся; 

участие в работе педагогических советов, методических советов 

(объединений); 

проведение родительских собраний; 

периодические кратковременные дежурства в учреждении в период 

осуществления образовательного процесса; 

иные обязанности, предусмотренные квалификационными характеристиками. 

Выполнение указанных работ регламентируется графиками, планами, 

расписаниями, которые утверждаются распорядительными актами учреждения и 

доводятся до сведения преподавателей не позднее чем за 3 рабочих дня до 

проведения мероприятий. 

Ставки заработной платы за календарный месяц, устанавливаемые 

преподавателям за фактический объем учебной нагрузки, выплачиваются 

преподавателям с учетом выполнения ими другой педагогической работы, 

установленной настоящим пунктом.22 

9.4.Преподаватели приходят в учреждение заблаговременно до начала учебных 

занятий.  

9.5.При направлении преподавателя на обучение или дополнительное 

профессиональное образование вопрос об отрыве от работы и явке преподавателя для 

проведения учебных занятий (если они предусмотрены расписанием в 

 
19 п. 10 приказа Минпросвещения России № 268 
20 п. 12 приказа Минпросвещения России № 268 
21 п. 14 приказа Минпросвещения России № 268 
22 п. 36.5.5 Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда 
работников государственных и муниципальных учреждений на 2023 год 



соответствующий день) определяется работодателем по согласованию с работником. 

При отказе работника от проведения в этот день учебных занятий работодателем 

обеспечивается замена временно отсутствующего преподавателя. 

9.6.Преподавателям в зависимости от объема учебной нагрузки по соглашению 

сторон трудового договора может быть предусмотрено следующее количество 

свободных дней в неделю с целью использования их для дополнительного 

профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям:23 

до 18 часов – 2 рабочих дня; 

18 и более часов – 1 рабочий день. 

В такой рабочий день работники осуществляют следующие обязанности: 

подготовка к учебным занятиям – выполнение методической работы 

(корректировка образовательных программ, подготовка наглядных пособий и другие 

виды методической работы); 

самообразование; 

обучение и дополнительное профессиональное образование с отрывом от 

работы по направлению работодателя; 

замещение отсутствующих преподавателей (в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации). 

9.7.Порядок выполнения преподавателями обязанностей, связанных с участием 

в работе педагогических советов, методических советов, работой по проведению 

родительских собраний.24 

9.8.Порядок и условия выполнения преподавателями дополнительной 

индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участия в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в учреждении, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, экскурсиях, других формах учебной деятельности 

определяется планами работы, индивидуальными планами преподавателей. 

 

10.Особенности рабочего времени концертмейстеров 

 

10.1Объем работы концертмейстера устанавливается в астрономических часах 

и фиксируется в трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 

договору. 

10.2.Норма часов педагогической работы концертмейстера одновременно 

является и его рабочим временем, в течение которого он выполняет все обязанности, 

предусмотренные должностной инструкцией.25 

10.3.При объеме педагогической работы на 1 ставку заработной платы (24 часа 

в неделю) рабочее время концертмейстера составляет 1440 минут в неделю. 

10.4.Режим рабочего времени концертмейстера в пределах установленного 

объема работы регулируется: 

планом работы концертмейстера на учебный год или иной период; 

расписанием учебных занятий; 

внутренними документами учреждения в соответствии с годовым планом 

работы учреждения. 

10.5.Фактический учет рабочего времени концертмейстера ведется в табеле 

учета использования рабочего времени, учебных занятий – в журнале проведения 

занятий, участия в педагогическом совете и других формах методической 

деятельности – листами регистрации. 

 
23 п. 18 приказа Минпросвещения России № 268 
24 пп. «г» п. 14 приказа Минпросвещения России № 268 
25 п. 13 прил. № 1 к приказу Минпросвещения России № 269 



10.6.Концертмейстеры приходят в учреждение за 10 минут до начала своего 

первого учебного занятия (для подготовки к занятиям и др.). 

 

11.Порядок составления расписания учебных занятий и 

внесения в него изменений 

 

11.1Расписание групповых занятий составляется заместителем директора по 

учебной работе, индивидуальных занятий – преподавателями. 

11.2.Расписание групповых и индивидуальных занятий составляется с учетом: 

требований санитарных правил и норм, предъявляемых к продолжительности 

проветривания учебных помещений; 

требований санитарных правил и норм, предъявляемых к продолжительности 

перерывов между занятиями для обучающихся (исходя из максимальной 

продолжительности учебного занятия, не превышающей 45 минут); 

требований санитарных правил, устанавливающих максимальную 

продолжительность учебных занятий (в день) без горячего питания; 

при проведении более 5 учебных занятий в день – необходимости обеспечения 

для преподавателя одного короткого перерыва в день продолжительностью не менее 

10 минут (не относящегося к перерыву для отдыха и питания), в который возможен 

прием пищи в специально отведенном для этой цели помещении. 

11.3.Перенос учебных занятий по инициативе преподавателя производится на 

основании заявления работника не менее чем за один рабочий день с обязательным 

согласованием заместителем директора. 

 

12.Работа педагогических работников в каникулярный 

период 

 

12.1.Работодатель не позднее трех рабочих дней до начала каникул объявляет 

приказом по учреждению график выполнения работ в учреждении в каникулы с 

указанием их характера и особенностей.26 

12.2.В каникулярное время педагогические работники выполняют следующие 

виды работ:27 

участие в заседаниях методических объединений; 

участие в педагогическом совете; 

разработка и внесение изменений в образовательные программы; 

подготовка учебно-педагогической документации; 

подготовка отчетов о работе за истекший учебный год (учебный период) и 

планов работы на очередной учебный год (учебный период); 

проведение повторной промежуточной аттестации для ликвидации 

академической задолженности, а также промежуточной аттестации обучающихся, 

отсутствовавших в учебный период по уважительным причинам; 

проведение повторной итоговой аттестации, а также итоговой аттестации 

обучающихся, не прошедших ее по уважительным причинам; 

прохождение семинаров, дополнительного профессионального образования. 

Место выполнения работы (на рабочем месте в учреждении или вне 

учреждения) устанавливается приказом учреждения. 

 

13.Дисциплина труда 

 
26 п. 27 приказа Минпросвещения России № 268 
27 п. 34 приказа Минпросвещения России № 268 



13.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих 

трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения 

в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

13.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

13.3. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

настоящими Правилами, не допускается. 

13.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, а 

также предшествующее поведение работника и его отношение 

к труду. 

13.5. 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. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

13.6. 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. 

13.7. 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. 

13.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

13.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. 

13.10. 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 может быть снято с работника до истечения года со 

дня его применения. 

 

14.Порядок оформления диспансеризации работнику 

 

           14.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка. 



           14.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один день один раз в 

год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

            14.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в году с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

           14.4. Работник обязан письменно сообщить о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее, чем за три дня до диспансеризации и согласовать 

дату/даты с                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от 

работы. 

          14.5. Работник обязан при предоставлении заявления, предоставить 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) 

или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

          14.6. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни 

для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может 

быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как 

прогул. 

           Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, 

указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

           14.7.  Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании ст. 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные 

рабочие дни на диспансеризации сверх минимума, предусмотренного ст. 185.1 ТК 

РФ. При этом работодатель может, но не обязан согласовывать такое заявление. 

            14.8.  Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник 

обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/ дни, 

когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты прохождения 

диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан 

принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации. 

 

15.Ответственность сторон 

15.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается 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. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника  

не подлежат. 

15.2. Работник возмещает причиненный работодателю ущерб  

в пределах своего среднего месячного заработка и в порядке, установленном 

законодательством. 



На работника может быть возложена обязанность возместить причиненный 

работодателю ущерб в полном размере в случаях, установленных законодательством. 

15.3. Работник привлекается к материальной ответственности  

в порядке, установленном законодательством, независимо от привлечения  

к дисциплинарной ответственности. 

15.4. Работодатель возмещает работнику причиненный ущерб  

в соответствии с законодательством. 

15.5. Ущерб, причиненный имуществу работника по вине работодателя, 

возмещается работодателем в полном размере. 

15.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействиями работодателя, возмещается в денежной форме  

в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

15.7. В случаях, установленных законодательством, по инициативе 

работодателя работник может быть привлечен к административной  

и/или уголовной ответственности за нарушение норм трудового законодательства и 

требований охраны труда. 

 

16.Заключительные положения 

16.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора 

под роспись. 

16.2. Любые изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила, 

утверждаются директором учреждения с учетом мнения представительного органа 

работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в 

Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись. 
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