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I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами порядок приема, перевода, отстранения и увольнения 
работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего 
времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность 
работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, 
применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования 
«Детская музыкальная школа №2 им. В.И. Самойлова» Альметьевского муниципального 
района (далее - МБОУ ДО «ДМШ №3 » АМР РТ; Школа или Работодатель).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МБОУ 
ДО «ДМШ №3» АМР РТ, с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

1.3. Настоящие Правила подготовлены в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, Федеральным законом от 29 
декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", и Уставом Школы.

1.4. Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору, 
действующему в Школе.

II. Порядок приема работников

2.1. Трудовые отношения в Школе регулируются Трудовым кодексом Российской 
Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 
273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", и Уставом Школы.

2.2. Для работников Школы работодателем является данная Школа.

2.3. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 
основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ.

2.4. Работодатель, до приема претендента на работу, проводит с последним 
собеседование на соответствие вакантной должности.

2.5. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации в сфере образования.

2.6. К педагогической деятельности в МБОУ ДО «ДМШ № 3» АМР РТ не 
допускаются:

• иностранные агенты;
• лица, лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;
• лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 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 населен^ и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
безопасности человечества, а также против общественной безопасности;

• лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 
и особо тяжкие преступления;

• лица, признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
• лица, имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения.

2.7. До подписания трудового договора работодатель знакомит претендента на 
работу под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника.

2.8. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 
работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами):

• Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина.
• Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые.
• Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа.
• Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу.
• Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 
знаний или специальной подготовки.

• Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию.

• Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ.

2.9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

2.10. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

2.11. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других



обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.12. Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.13. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.14. При заключении трудового договора впервые (после 31.12.2020 г.) 
работодатель формирует сведения о трудовой деятельности работников в электронном 
виде и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 
пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 
работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 
трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом РФ, информация.

2.14.1. При трудоустройстве за работником, воспользовавшимся по 31 декабря 2020 
года своим правом на дальнейшее ведение бывшим работодателем трудовой книжки в 
соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ, это право сохраняется. В таком случае 
работодатель принимает и ведет трудовые книжки на каждого такого работника, 
проработавшего свыше пяти дней в МБОУ ДО «ДМШ №3» АМР РТ, если эта работа 
является для работников основной. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 
работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, 
за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По 
желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 
по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству.

2.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 
личное дело хранится в Школе.

2.16. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.

2.17. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 
чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.

2.17.1. Если в трудовом договоре-отсутствует условие об испытании, то работник 
считается принятым на работу без испытания. При фактическом допуске работника к 
работе без оформления письменного трудового договора условие об испытании может 
быть включено в текст трудового договора, только если до начала работы такое условие 
работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения.

2.17.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 
законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.



2.17.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 
директора МБОУ ДО «ДМТТТ №3» АМР РТ и его заместителей, главного бухгалтера и его 
заместителей - 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.

2.17.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 
работе.

2.17.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику 
в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 
устанавливать испытание при приеме.

2.18. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 
срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок 
не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

2.18.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 
включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших 
основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия 
отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.

2.19. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 
другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 
ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.19.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 
письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 
работника к работе.

2.19.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 
поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). Если физическое 
лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это 
работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается 
заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему 
фактически отработанное им время (выполненную работу). Работник, осуществивший 
фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, 
привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

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

2.20.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала



работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления такого договора в силу.

2.20.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 
имеет право аннулировать трудовой договор.

2.21. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 
объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную 
копию указанного приказа.

2.22. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 
работника о заключении с ним трудового договора.

III. Перевод работника на другую работу

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
заключается в письменной форме.

3.2. Перевод на другую работу, постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Не требует 
согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, 
если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 
договора.

3.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья.

3.4. 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.

3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного' случая на производстве, пожара 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. 
При переводах, осуществляемых в этом случае, оплата труда работника производится по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.



3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 
законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую 
имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 
здоровья.

3.7. 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 
действующим законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым 
договором.

3.8. 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.

IV. Отстранение работника от работы

4.1. Работодатель, в соответствии со ст. 76 Трудового кодекса РФ, обязан 
отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

4.1.1. появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;

4.1.2. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда;

4.1.3. не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством;

4.1.4. при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном действующим законодательством, противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.5. в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 
права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 
специального права) в соответствии с действующим законодательством, если это влечет за 
собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и 
если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 
у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором;



4.1.6. по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

4.1.7. в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Работодатель, в рамках ст. 331.1 Трудового кодекса РФ, обязан отстранить от 
работы работника, осуществляющего педагогическую деятельность при получении от 
правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 
уголовному преследованию за преступления, указанные в абз. 3 и 4 ч. 2 ст. 331 Трудового 
кодекса РФ.

4.3. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе.

4.4. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 
законодательством.

V. Порядок увольнения работников

5.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 
производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами.

5.2. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон;

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 
отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Школы, с изменением подведомственности (подчиненности) Школы либо ее 
реорганизацией;

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора;

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 
законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем;

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.



Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
действующим законодательством.

5.3. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. В связи с изменениями в организации работы 
Школы и организации труда в Школе (изменения количества классов, учебного плана; 
режима работы школы, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 
работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 
квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера 
оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе, 
установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 
дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других 
существенных условий труда.

5.4. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 
основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника;

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности 
в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Увольнение работника по основанию, 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.

5.5.1 Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации Школы) в период его временной нетрудоспособности и 
в период пребывания в отпуске.

5.6. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 
Школы и возможном расторжении трудовых договоров с работниками, работодатель 
обязан в письменной форме сообщить об этом профсоюзной организации не позднее, чем 
за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если 
решение о сокращении численности или штата работников может привести к массовому 
увольнению работников - не позднее, чем за три месяца до начала проведения 
соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в 
отраслевых и (или) территориальных соглашениях.

5.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе.

5.7.1. С приказом по Школе о прекращении трудового договора работник должен 
быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 
работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись.



5.7.2. 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 действующим законодательством, сохранялось место работы 
(должность).

5.8. В день прекращения трудового договора работодатель, в случае, 
предусмотренном п. 2.14.1 настоящих Правил, обязан выдать работнику трудовую книжку 
и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также 
обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой.

5.8.1. В случае, если сведения о трудовой деятельности работника оформляются 
работодателем в электронном виде, то в день увольнения работодатель обязан выдать 
работнику сведения о трудовой деятельности в форме СТД-Р.

5.8.2. Запись в трудовую книжку (в сведения о трудовой деятельности работника в 
электронном виде) об основании и о причине прекращения трудового договора должна 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 
иного федерального закона и с ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

5.8.3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 
книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 
указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника, и при 
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего 
трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника.

5.9. При сокращении численности или штата работников преимущественное право 
на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 
производительностью труда и квалификацией.

5.9.1. При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 
оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев 
(нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или 
получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным 
источником средств к существованию); лицам, в семье которых нет других работников с

t

самостоятельным заработком; работникам, получившим в период работы у данного 
работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; работникам, 
повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.

5.9.2. Коллективным договором могут предусматриваться другие категории 
работников, пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при 
равной производительности труда и квалификации.



5.9.3. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 
работников Школы работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся 
работу (вакантную должность).

5.9.4. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Школы, сокращением 
численности или штата работников Школы работники предупреждаются работодателем 
персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

5.9.5. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с 
ним трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в 
размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 
оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.

5.9.6. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 
профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные 
действующим законодательством, коллективным договором, соглашением.

5.10. Работники Школы имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный 
на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 
истечении указанного срока предупреждения работник может прекратить работу, а 
работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

5.10.1. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 
требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 
выполнению работы по договору, нарушения Школой законодательства о труде и по 
другим уважительным причинам.

5.11. Директор Школы может быть освобожден от работы органом, который его 
назначил, или вышестоящим органом в соответствии с действующим законодательством.

5.12. Изменение подведомственности (подчиненности) Школы или ее 
реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) не 
может являться основанием для расторжения трудовых договоров с работниками Школы.

VI. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на:

6.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором.

6.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 
требованиям охраны труда.

6.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы.

6.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.



6.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 
оценке условий труда.

6.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.

6.1.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами.

6.1.10. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

6.1.11. Работники Школы имеют право совмещать работу по профессиям и 
должностям, работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных 
действующим законодательством.

6.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.1.13. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

6.2. Работник обязан:

6.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором.

6.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 
локальные нормативные акты работодателя.

6.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

6.2.4. Выполнять установленные нормы труда.

6.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

6.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 
имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества.

6.2.7. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 
которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, обучающихся во время 
образовательного процесса, угрозу сохранности имущества работодателя, работников, а 
также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 
признаков острого профессионального заболевания (отравления).

6.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.



6.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 
освидетельствования.

6.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

6.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

6.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей.

6.2.13. Вести себя вежливо и не допускать:

1) грубого поведения;

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

6.2.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в 
том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 
трудовых обязанностей.

6.2.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 
компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника.

6.2.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей.

6.2.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.

6.2.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.

6.2.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.

6.2.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 
по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).

6.2.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

6.2.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 
договором и соглашениями.

6.3. На педагогического работника, наряду с п. 6.2 настоящих Правил, возлагаются 
следующие обязанности:



6.3.1. Подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 
обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей, за исключением рабочих программ по учебным 
предметам, предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Федерального закона об 
образовании) изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 
обучающихся, регулируемые самостоятельно педагогическим работником;

6.3.2. Ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в 
бумажной) форме;

6.3.3. Организация и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся;

6.3.4. Выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических 
советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских 
собраний, предусматриваемое планами и графиками Школы;

6.3.5. Периодические кратковременные дежурства в Школе в период 
осуществления образовательного процесса, которые при необходимости организуются в 
целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 
обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 
числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся 
различной степени активности, приема ими пищи, регулируемые локальными 
нормативными актами Школы.

6.4. Педагогические работники привлекаются к дежурству в Школе не ранее чем за 
20 минут до начата занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 
занятия.

6.5. К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с 
образовательной деятельностью, осуществляемой с письменного согласия педагогических 
работников за дополнительную оплату, относятся:

6.5.1. Выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 
обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 
проводимых в целях реализации образовательных программ в Школе, включая участие в 
концертной деятельности, конкурсах, экскурсиях, других видах учебной деятельности, 
регулирование которой осуществляется графиками, планами, расписаниями, локальными 
нормативными актами Школы, коллективным договором;

6.5.2Руководство методическими объединениями;

6.5.3. Другие дополнительные виды работ, регулируемые правилами внутреннего 
трудового распорядка, с указанием в трудовом договоре (дополнительном соглашении к 
трудовому договору) их содержания, срока выполнения и размера оплаты.

6.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
должностными инструкциями, утвержденными директором МБОУ ДО «ДМШ № 3 » АМР 
РТ.



VII. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право:

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

7.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 
отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 
распорядка.

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

7.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 
том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 
иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для 
этих целей;

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 
токсических веществ.

7.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 
чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.

7.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

1 ) грубого поведения;

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

7.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них.

7.1.10. Создавать производственный совет.

7.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 
условий труда.



7.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 
договором.

7.2. Работодатель обязан:

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 
том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 
договоров.

7.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.

7.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 
государственным нормативным требованиям охраны труда.

7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей.

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации.

7.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

7.2.7. Обеспечивать непрерывную последовательность проведения учебных уроков 
(занятий) при составлении расписаний уроков (занятий) и не допускать длительные 
перерывы учебной деятельности.

7.2.8. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 14-го числа каждого месяца, а за 
вторую половину месяца - 28-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если 
день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 
выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.

7.2.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

7.2.10. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением.

7.2.11. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

7.2.12. Своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 
установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права.

7.2.13. Принимать профилактические меры, направленных на предупреждение 
экстремистской деятельности.

7.2.14. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных



нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 
мерах.

7.2.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей.

7.2.16. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами.

7.2.17. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ.

7.2.18. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ.

7.2.19. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 
гарантии при прохождении диспансеризации.

7.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 
договорами.

VIII. Режим работы и время отдыха.

8.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Общим выходным 
днем является воскресенье.

8.1.1. Для административно-управленческого персонала (за исключением 
директора Школы, его заместителей), внешних и внутренних совместителей школы 
устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными днями: суббота и воскресенье.

8.2. Режим работы Школы при шестидневной рабочей неделе устанавливается с
8.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей.

8.2.1. Режим работы Школы при пятидневной рабочей неделе устанавливается с
8.00 часов до 17.00 часов.

8.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни 
для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, 
составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 
неделю и утверждаются директором Школы по согласованию с профсоюзной 
организацией.

8.3.1. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, 
чем за один месяц до введения их в действие.

8.4. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных 
работников предусматривается перерыв для отдыха и питания, продолжительностью 1 
час, который не включается в рабочее время. Время перерыва устанавливается с 12:00 
часов до 13:00 часов

8.5. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. В таких случаях работнику обеспечивается возможность приема пищи в



течение рабочего дня вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для 
этой цели помещении.

8.6. Для директора Школы, его заместителей устанавливается ненормированный 
рабочий день.

8.7. Режим работы работников Школы устанавливается приказом директора на 
каждый учебный год.

8.8. Режим работы директора Школы определяется графиком работы с учетом 
необходимости обеспечения функций по руководству Школой.

8.9. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую 
(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 
предусмотренную должностными обязанностями.

8.10. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 
количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 
других условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником трудовом 
договоре.

8.10.1. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

8.10.2. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 
быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Школы, за 
исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 
сокращения количества учащихся.

8.10.3. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 
учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 
учебных полугодиях.

8.10.4. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год преподавателям 
и другим педагогическим работникам, для которых Школа является местом основной 
работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в 
классах.

8.11. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков 
(занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) 
составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с профсоюзной 
организацией с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 
санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.

8.12. При составлении графиков работы (расписания занятий) педагогических 
работников и иных работников перерывы в рабочем времени, составляющие в течение 
рабочего дня (смены) более одного часа, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не 
допускаются, за исключением случаев, предусмотренных п. 8.12. настоящих Правил.

8.13. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению педагогического работника.

8.14. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема 
выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных 
на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения 
занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

8.15. К рабочему времени относятся следующие периоды:



• заседание педагогического совета (не реже 1 раза в четверть);
• производственные совещания (2 раза в месяц);
• общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных 

законодательством);
• заседание методического объединения;
• родительские собрания и собрания коллектива обучающихся;
• дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность 

которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

8.16. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных 
мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 
педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе 
использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и 
повышения квалификации.

8.17. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по 
Школе. График дежурств составляется на период каникулярных и праздничных дней, 
утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и 
вывешивается на видном месте.

8.18. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических и других работников Школы. В период каникул 
устанавливается пятидневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего времени 
педагогического работника во время каникул определяется в пределах времени его 
учебной нагрузки до начала каникул. Обслуживающий персонал привлекается к 
выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в 
пределах установленного им рабочего времени.

8.19. График работы на каникулах утверждается приказом директора Школы.

8.19.1. При составлении графика работы на каникулах, директор Школы с 
письменного согласия педагогических работников для выполнения работы в пределах 
установленного им объема учебной нагрузки (объема педагогической работы) в неделю 
вправе вводить суммированный учет рабочего времени.

8.20. Режим рабочего времени директора Школы в каникулярное время, не 
совпадающее с его отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени, установленной по занимаемой должности.

8.21. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. Продолжительность ежегодных оплачиваемых 
отпусков для работников Школы составляет:

56 календарных дней -  для директора Школы, заместителей директора Школы, 
преподавателей МБОУ ДО «ДМШ № 3» АМР РТ;

28 календарных дней -  для остальных категорий работников МБОУ ДО «ДМШ № 
3 » АМР РТ.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев».

8.22. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен:



• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него;

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

других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

8.23. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляются ежегодные 
дополнительные оплачиваемые отпуска. Дополнительный отпуск, предоставляемый 
работникам с ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также другими ежегодными 
дополнительными оплачиваемыми отпусками. Продолжительность дополнительного 
отпуска зависит от объема работы, степени напряженности труда, возможности работника 
выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности 
рабочего времени и других условий, но не может быть меньше 3 календарных дней.

8.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом для принятия 
локальных нормативных актов.

8.24.1. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

8.24.2. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 
позднее, чем за две недели до его начала.

8.24.3. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 
их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.

8.25. 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.

8.25.1. 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.

8.25.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
Школы, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий



год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 
того рабочего года, за который он предоставляется.

8.26. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными 
и (или) опасными условиями труда.

8.27. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.28. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
отпуску за следующий рабочий год.

8.29. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
компенсацией.

8.29.1 Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 
исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 
увольнении).

8.30. По семейным обстоятельствам или другим уважительным причинам 
работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 
Продолжительность такого отпуска определяется по соглашению между работником и 
работодателем, но не может превышать 14 календарных дней в течение рабочего года.

8.31. «По заявлению работника, работодатель обязан предоставить 
дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

- для работников, имеющих 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов 
в возрасте до 16 лет не более 14 календарных дней;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) -  не более 14 календарных
дней;

- для работников -  родителей, супругов и детей, в том числе совершеннолетних, 
военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 
войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних 
дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 
исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии 
Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 
контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 
(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в
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выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 
войска национальной гвардии Российской Федерации не более 14 календарных дней;

- для работников -  родителей, супругов и детей, в том числе совершеннолетних, 
военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 
войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних 
дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 
исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии 
Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении 
обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, 
связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по 
контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации не более 35 календарных дней;

- работникам, в случае регистрации брака не более 3 календарных дней;

- в случае регистрации брака детей работника не более 2 календарных дней;

- работникам, в случае рождения ребенка не более 3 календарных дней;

- работникам, в связи со смертью близких родственников не более 3 календарных
дней»;

8.32. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 
порядке, определяемом Учредителем.

8.33. Работа в выходные и праздничные дни (сверхурочная работа) запрещена, 
привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 
соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. Сверхурочная работа не должна 
превышать для каждого работника 4-х часов в течение двух дней подряд или 120 часов в 
год. Работа в выходной день компенсируется. Вариант компенсации выбирает сам 
работник, согласовав его с работодателем.

8.33.1. В случае, если работником будет выбран, а работодателем согласован 
вариант компенсации в виде предоставления 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.

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в 
выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой 
деятельности у работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в день 
увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или 
нерабочий праздничный день, полагавшейся ему и фактически произведенной оплатой 
работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за 
работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период 
трудовой деятельности у данного работодателя.



IX. Меры поощрения работников

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение 
своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на 
предприятии, а также иные успехи, достижения в работе.

9.2. В МБОУ ДО «ДМШ №3 » АМР РТ применяются следующие виды 
поощрений:

1) объявление благодарности;

2) награждение ценным подарком;

3) награждение почетной грамотой;

4) выдача премии.

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

9.4. Решение о поощрении работника принимает директор МБОУ ДО «ДМШ №3 » 
АМР РТ.

9.4.1. В случае положительного решения директор МБОУ ДО «ДМШ №3» АМР РТ 
издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С 
данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня 
его издания под подпись.

9.5. Порядок премирования определяется коллективным договором МБОУ ДО 
«ДМШ №3 » АМР РТ.

X. Меры взыскания, применяемые к работникам

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

• замечание;

• выговор;

• увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Учредитель МБОУ 
ДО «ДМШ №3 АМР.

10.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

<

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 
дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной



деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

10.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 
времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 
указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт.

10.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

XI. Ответственность Работника

11.1. Работники, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 
могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

11.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено действующим 
законодательством.

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 
возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 
возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством.

11.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 
возлагается на работника в следующих случаях:

1) когда в соответствии с действующим законодательством на работника возложена 
материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю 
при исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 
договора или полученных им по разовому документу;

3) умышленного причинения ущерба;

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 
установленных приговором суда;

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 
установлен соответствующим государственным органом;



7) разглашения сведений, составляющих охраняемурб законом тайну 
(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей

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

11.5. Наряду с дисциплинарной и материальной ответственностью, указанные 
работники могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности.

XII. Ответственность Работодателя

12.1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть 
привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в 
установленном порядке привлечен к гражданско-правовой, административной и 
уголовной ответственности.

12.2. Работодатель несет ответственность в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке за невыполнение или ненадлежащее выполнение 
функций, отнесенных к его компетенции, за жизнь и здоровье работников, обучающихся 
во время образовательного процесса.

12.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

• за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику;

• за ущерб, причиненный имуществу работника;

• за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 
работодателем возможности трудиться.

12.3.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 
на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре.

12.3.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 
обратиться в суд.

12.3.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 действующей в это время ключевой 
ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета



включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 
других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

12.4. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником 
за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 
денежной форме морального вреда.

12.5. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 
работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 
морального вреда и размеры его возмещения.

XIII. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

13.1. Работникам может быть предоставлено за счет средств работодателя 
дополнительное медицинское страхование в порядке и на условиях, предусмотренных 
Положением о дополнительном медицинском страховании работников МБОУ ДО «ДМШ 
№3» АМР.

13.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 
внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 
положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

XIV. Заключительные положения

14.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются приложением к 
коллективному договору.

14.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 
должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 
Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.


