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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  

для работников МАУ ДО «Детская школа искусств г. Печора» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя – МАУ ДО «ДШИ г. Печора»  (далее – ДШИ) и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения составлены в 

соответствии с:  

- Трудовым кодексом РФ; 

- Приказом Министерства просвещения РФ от 04.04.2025  № 269 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемом в трудовом договоре»; 

- Приказом Министерства просвещения РФ от 04.04.2025  № 268 «Об утверждении 

Особенностей  режима рабочего  времени и времени отдыха педагогических  и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную  деятельность» 

-   Федеральным законом РФ от 29.12.12 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Уставом МАУ ДО «Детская школа искусств г. Печора».  

1.3.Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МАУ ДО «Детская 

школа искусств г. Печора»:  

- порядок приема, перевода и увольнения работников;  

- основные права и обязанности сторон трудового договора;  

- режим рабочего времени и его использование;  

- время отдыха;  

- режим работы ДШИ;  

- меры поощрения сотрудников за успехи в работе;  

- ответственность за нарушение трудовой дисциплины; 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники ДШИ реализуют свое право на труд путем заключения  трудового договора - 

эффективного контракта (далее трудовой договор). Сторонами  трудового договора  

являются работник и ДШИ  как юридическое лицо – работодатель, представленный 

директором ДШИ. 

2.2.  Трудовой договор  заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – 

хранится в ДШИ.  



2.3. Срок действия  трудового договора  определяется соглашением сторон. Срок действия  

трудового договора  может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).  

2.4. В соответствии со статьей 70 ТК РФ при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для заместителей руководителя – 

не свыше 6 месяцев.  

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) 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; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.5. Если иное не установлено Трудовым кодексом, другими федеральными законами, 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, 

если трудовой договор заключается впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

-документ об образовании 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, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом, не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами  не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

-в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

 Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов; 

-запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 



Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации; 

-при заключении трудового договора впервые работодателем оформляется  трудовая 

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

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

-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, 

иным федеральным законом) трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 
2.7. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или переводе его в 

установленном порядке на другую работу администрация ДШИ обязана под роспись 

работника:  

 ознакомить с Уставом ДШИ;  

 ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника, 

должностной инструкцией;   

 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиене, противопожарной безопасности и антитеррору, организации охраны жизни и 

здоровья детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца.  

 Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.  

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация ДШИ обязана в течение 

трех дней сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на 

основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под 

роспись в личной карточке.  

2.9. На каждого работника ДШИ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, аттестационного листа, автобиографии, копий документов, подтверждающих 

наличие наград. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

(эффективного контракта). Личное дело работника хранится в ДШИ, в т. ч. и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. О приеме работника в ДШИ делается запись 

в Книге учета личного состава.  

2.10. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 

согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса. 

 2.11. Работник имеет право расторгнуть эффективный контракт (трудовой договор) в 

одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

договоренности между работником и администрацией  трудовой договор (эффективный 

контракт) может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Сотрудник, вышедший на пенсию, имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт) в любую желаемую дату увольнения, без учета отработки, указав её в своем 



заявлении. Прекращение (расторжение)  трудового договора (эффективного контракта) по 

другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и 

процедур, предусмотренным Трудового кодекса. 

2.12. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.13. 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, 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, иным федеральным законом информация. 
2.14. В случаях, установленных Трудовым кодексом, 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 

могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в 

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

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 
Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 
-у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 
-в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
-в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 
-с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 
2.15. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом,  иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные 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: 
-в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
-при увольнении в день прекращения трудового договора. 



2.16. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

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 системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

2.17. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

2.18. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы,  либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным 

органом исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

2.19. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

2.20. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанному месту работы (должности). 

2.21. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.22. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

2.23. Период приостановления действия трудового договора  засчитывается в трудовой стаж 

работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

2.24. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить  работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. 

2.25. Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора 

имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.26. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 



2.27. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

Трудового  кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы или о дате окончания действия заключенного 

работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.28. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены  Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 
3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 
3.1.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
3.1.8. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 
3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 
3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 
3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 



3.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 
3.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 
3.2. Работник обязан: 
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину; 
3.2.4. Выполнять установленные нормы труда; 
3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 
3.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

 

4.1. Работодатель имеет право: 
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом,  иными федеральными  законами; 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

4.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

4.1.8. Создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, 

как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами отнесено к 



компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

4.1.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

4.1.10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом; 

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.2.11 Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред  в порядке и на условиях, которые 



установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами  и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

4.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

  

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

5.1. Материальная ответственность ДШИ наступает в случае причинения ущерба работнику 

в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. 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. 

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный  

срок работник имеет право обратиться в суд. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. 

5.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон или судом. 

 

 

6. Рабочее время и его использование. 

 

В соответствии с действующим законодательством начало работы и окончание рабочего дня 

устанавливаются для работников учреждения с учетом его производственной деятельности и 

определяются графиками работы (для работников администрации) и расписанием, 

утвержденным администрацией, планами работы (для преподавателей).  

Все сотрудники учреждения работают в соответствии с графиками работы, которые 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

Графики работы предъявляются сотрудникам под личную подпись. Режим работы может 

быть изменен на летний период, при этом под летним периодом понимается время с июня по 

август включительно. 

 

В течение рабочего дня при продолжительности рабочего времени более 4 часов работнику 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не 

более 2 часов, который в рабочее время не включается. 

6.1. Для работников школы устанавливаются:  

6.1.1. Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 рабочих часов на ставку (для 

женщин – 36 часов) с двумя выходными днями, определена для: директора, заместителей 

директора,  библиотекаря,  заведующего хозяйством,  делопроизводителя, специалиста по 



кадрам; продолжительностью 20 рабочих часов на полставки (для женщин – 18 часов) с 

двумя выходными днями, определена для: слесаря – электрика, дежурного  выставочного 

зала,  настройщика; продолжительностью 10 рабочих часов на полставки  с двумя 

выходными днями определена для звукооператора. 

6.1.2. Шестидневная рабочая неделя продолжительностью 40 рабочих часов (для женщин – 

36 часов) с одним выходным определена для гардеробщиков.  

6.1.3. Для преподавателей устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя. 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. В определенных случаях, при условии 

согласия работника, возможно увеличение учебной работы (преподавательской) сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы 

часов за ставку заработной платы в неделю.  

 

Режим работы руководителя учреждения, его заместителей, других руководящих работников 

определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 

обеспечения руководящих функций. Отдельным категориям работников по соглашению 

сторон между работником и работодателем может быть установлен режим гибкого рабочего 

времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в 

течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других) (ст. 

102 ТК РФ).  

 

6.2. Режим работы работников школы:  

6.2.1. Режим работы директора, заместителей директора – 5-дневная рабочая неделя (40 

часов, 36 часов для женщин) с ненормированным рабочим днем.  

6.2.2. Режим работы заместителей директора определяется трудовым договором и 

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора ДШИ. 

6.2.3. Директор, заместители директора, заведующий хозяйством, делопроизводитель, 

специалист по кадрам: рабочее время с понедельника по четверг с 09-00 до 17-15, в пятницу 

с 09.00 до 17.00, перерыв  на обед с 13.00 до 14.00. Библиотекарь – с 10.30 до 18.15 с 

понедельника по четверг, с 10.30 до 18.00 в пятницу, перерыв на обед с 14.00 до 14.30. 

Режим работы библиотекаря в летний период меняется.  

6.2.4. Рабочее время преподавателей определяется учебным расписанием, планами учебно – 

воспитательной работы школы, выполнением обязанностей, возложенных на них Уставом 

школы, должностными инструкциями, приказами, распоряжениями администрации школы. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная 

работа с учащимися, творческая работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными)   обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с учащимися.  

6.2.5. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников принимается норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся 

нормируемой частью их педагогической работы (далее - норма часов учебной 

(преподавательской) работы). Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы устанавливается преподавателям.  

6.2.6. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается концертмейстерам.  



6.2.7. Исчисление заработной платы преподавателей и концертмейстеров производится 

исходя из продолжительности нормируемой преподавательской работы.  

6.2.8. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов 

за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной 

платы, оплата производится из установленного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной 

(преподавательской) работы.  

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 

составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и рационального использования времени педагога, которое 

утверждается руководителем учреждения с учетом мнения выборного органа трудового 

коллектива.  

6.2.9. Нормируемая часть рабочего времени преподавателей, предусмотренная для 

проведения учебных занятий определяется в астрономических часах и включает в себя, как 

время уроков, так и короткие перерывы (перемены между уроками) установленные для 

учащихся.  

6.2.10. Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. Другая часть педагогической работы 

преподавателей в пределах педагогической нагрузки, требующая затрат рабочего времени не 

нормируется и включает в себя следующие обязанности:  

 участие в работе педагогических советов;  

 участие в методической работе отделений, школы;  

 участие в конкурсах и работа с перспективными учащимися;  

 репетиционная работа;  

 внеклассная и воспитательная работа с учащимися;  

 консультативная помощь родителям;  

 концертная и выставочная деятельность;  

 ведение учебной документации и др.  

6.2.11. Педагогические работники должны быть на рабочем месте за 10 минут до начала 

урока, должны подготовиться к занятию (в т.ч. обеспечить подготовку к началу урока 

учащихся). 

6.2.12. В каникулярный период преподаватели осуществляют работу в пределах 

нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки).  

6.2.13. Период отмены учебных занятий по санитарно – эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, являются рабочим временем педагогических и других 

работников школы.  

6.2.14. Режим работы всех работников школы в каникулярный период и период отмены 

учебных занятий регулируется Планами работы школы, отделений и графиками работ с 

указанием их характера (в письменной или устной форме). В эти периоды преподаватели 

выполняют педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с 

эффективным контрактом (трудовым договором) и должностной инструкцией, планами 

работы школы в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. По соглашению администрации ДШИ и педагогического работника в период 

каникул он может выполнять и другую работу.  

6.2.15. В каникулярное время учебно – вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и т.д.) в пределах установленного им рабочего 

времени.  

 



Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения количества 

обучающихся. 

 

6.3. Режим работы школы:  

6.3.1. Учреждение работает с 8:00 до 20:00. Первая смена с 8.00, вторая смена – с 12.00. 

6.3.2. Продолжительность урока – 40 минут, перерыв – 10 минут.  

6.3.3. Не допускается проведение более 9-ти уроков в день. В исключительных случаях, 

связанных с производственной необходимостью, с разрешения администрации, возможно 

проведение 11 уроков в день.  

6.3.4. Расписание занятий составляется максимально удобным для учащихся.  

6.3.5. Расписание составляется в двух экземплярах. Один - подается в бухгалтерию, другой – 

в учебную часть.  

6.3.6. Все изменения в расписании, перенос уроков, смена класса, замена преподавателя, 

назначение репетиций в зале согласовываются с учебной частью. 

6.3.7. Во время проведения урока не разрешается отвлекать преподавателя, вызывать его с 

урока. Во время урока в кабинет имеют право входить директор, заместитель директора по 

УР, зав. отделением.  

6.3.8. Прием родителей запрещается во время урока другого ребенка.  

6.3.9. Разрешается проводить сводные репетиции и занятия ученических коллективов (хоров, 

оркестров, ансамблей) в субботние  и воскресные дни. 

6.3.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные для преподавателей от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 

работы, указанные работники могут использовать для повышения квалификации, 

методической, организационной, диагностической, воспитательной работы, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне учреждения и считаются 

методическими днями. Время, отведенное на иную педагогическую работу, не является 

временем отдыха.  
6.3.11. Для проведения методической работы отделений, открытых уроков, педсоветов, 

совещаний трудового коллектива определяется время в утренние часы с 10.00 до 12.30. По 

согласованию с администрацией время проведения открытых уроков и др. методической 

работы может быть установлено другое.  

6.3.12. Заседания школьных методических объединений преподавателей проводятся не чаще 

двух раз в учебную четверть. Классные родительские собрания не реже двух раз в год.  

6.3.13. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета и занятий 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух - 

трех часов, родительское собрание – 2,5 часов.  

6.3.14. Все работники учреждения обязаны приходить на работу за 10 минут до начала 

рабочего времени.  

6.3.15. Работник, явившийся на работу в нетрезвом виде, не допускается к работе в данный 

рабочий день. Этот день не учитывается при табелировании.  

 

 

7. Время отдыха 

 

7.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется администрацией ДШИ  с учетом обеспечения нормальной 

работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам ДШИ, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков 

доводится до сведения работников. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть 



предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по исключительным 

семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.  

7.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению 

работника с администрацией, в строгом соответствии с законодательством РФ. На основании 

письменного заявления работника администрация обязана предоставить краткосрочные 

неоплачиваемые отпуска в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 

случае смерти близких родственников продолжительностью до пяти календарных дней; 

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

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году.  

7.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников согласно 

действующему законодательству установлена не менее 28 календарных дней.  

7.4. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для педагогических работников 

- 56 календарных дней. 

7.5. Дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера 

– 24 дня.  

7.6. ДШИ может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованную в 

связи с этим часть отпуска ДШИ предоставляет по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год. 

7.7. Нерабочие и праздничные дни:  

В соответствии с Трудовым одексом нерабочими праздничными днями в РФ являются:  

 1 - 5 января – Новогодние каникулы;  

 7 января - Рождество Христово;  

 23 февраля - День защитника Отечества;  

 8 марта - Международный женский день;  

 1 мая - Праздник Весны и Труда;  

9 мая - День Победы;  

 12 июня - День России;  

 4 ноября - День народного единства.  

Согласно Закону Республики Коми от 5 мая 2014 г. № 30-РЗ «О дне Республики Коми» для 

работников организаций, финансируемых за счёт средств республиканского бюджета,  

установлен праздничный день 22 августа. 

7.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Допускается привлечение 

работников ДШИ  к некоторым видам работ в праздничные и выходные дни. По желанию 

работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

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

7.9. Согласно Постановлению Правительства Российской Федерации № 1946 одному из 

родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), работающему в районах Крайнего 

Севера и приравненных  к ним местностям, имеющему ребенка в возрасте до 16 лет, по его 

письменному  заявлению ежемесячно предоставляется дополнительный выходной день  без 

сохранения заработной платы.  

 

8. Поощрения за успехи в работе. 

  

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников учреждения:  

 объявление благодарности;  

 объявление благодарности с занесением в личное дело;  

 выдача денежной премии;  

 награждение ценным подарком;  



 награждение почетной грамотой;  

 награждение благодарственным письмом.  

8.2. За особые трудовые заслуги работники представляются администрацией школы  в 

вышестоящие органы к поощрению и к награждению Почетными грамотами, 

Благодарственными письмами, нагрудными значками, знаками отличия, медалями и к 

присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.  

8.3. Трудовой коллектив имеет право применить меры общественного поощрения за успехи в 

работе, выдвигать работников для морального и материального поощрения, высказывать 

мнения по кандидатурам, представленным к Государственным наградам.  

8.4. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника.  

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. 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.  

9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения взыскания.  

9.3. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт.  

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

9.5. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - 

не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

9.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника.  

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под роспись в течение трех 

рабочих дней.  

9.8. Если в течение года со дня со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию.  

9.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято работодателем по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа работников, по 

просьбе самого работника, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя добросовестным работником.  

9.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются.  

 

 

 

 



Режим работы сотрудников  МАУ ДО «Детская школа искусств г. Печора» 

 

 

№ 

Наименование  

должности 

Рабочие дни Время работы Выходные 

дни 

1 Директор Понедельник - 

четверг 

Пятница 

С 09.00 до 17.15 

 

С 09.00 до 17.00 

Обед - 13.00 - 14.00 

Суббота  

Воскресенье 

2 Заместители директора Понедельник - 

четверг 

Пятница 

С 09.00 до 17.15 

 

С 09.00 до 17.00 

Обед - 13.00 - 14.00 

Суббота  

Воскресенье 

3 Заведующий хозяйством Понедельник - 

четверг 

Пятница 

С 09.00 до 17.15 

 

С 09.00 до 17.00 

Обед - 13.00 - 14.00 

Суббота  

Воскресенье 

5 Делопроизводитель Понедельник - 

четверг 

Пятница 

С 09.00 до 17.15 

 

С 09.00 до 17.00 

Обед - 13.00 - 14.00 

Суббота  

Воскресенье 

6 Библиотекарь Понедельник - 

четверг 

Пятница 

С 10.30 до 18.15 

 

С 10.30 до 18.00 

Обед - 14.00 - 14.30 

В летний период режим 

работы меняется. 

Суббота  

Воскресенье 

7 Звукооператор, 0,25 ст. Вторник -

суббота 

2 часа в день 

Гибкий график работы 

Воскресенье 

понедельник 

8 Слесарь-электрик, 0,5 ст. Понедельник - 

пятница 

4 часа в день 

Гибкий график работы 

Суббота  

Воскресенье 

9 Настройщик, 0,5 ст.  Понедельник - 

пятница 

4 часа в день 

Гибкий график работы 

Суббота  

Воскресенье 

10 Дежурный  выставочного 

зала 0,5 ст. 

Понедельник - 

пятница 

3,6 часа в день 

Гибкий график работы 

Суббота 

Воскресенье 

11 Гардеробщик  по 

Спортивной, 48А   0,5 ст. 

Понедельник - 

пятница 

Суббота  

13.00 - 16.00 

 

10.00 - 13.00 

Воскресенье 

12 Гардеробщик по 

Московской, 27А  0,8 ст. 

Понедельник - 

пятница 

Суббота  

13.00 – 17.48 

 

11.00 - 15.48 

Воскресенье 

14 Гардеробщик по 

Печорскому пр., 65  1 ст. 

Понедельник - 

суббота 

14.00 -20.00 

10.00 - 16.00 

Воскресенье 
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