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1. Общие положония

1.1. Настоящие Правила вЕутренного трудового распорядка (далее - Правила)
опредоляют труловой распорядок в государственном бюджетном учреждонии
допопнитольного образования Новосибирской области <Бердская детскшI музыкrльнаJI
школа имени Г.В. Свиридовa>) (далее - Учреждение) и регпЕtп{ентируют порядок приема,
перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответствонность
сторон трудового договора, режим работы, время отдыхq меры поощрения и взыскания,
применяемые к работник€lIчI, а также иные вопросы регулирования трудовьж отношений в
Учреждении.

1.2. Настоящие Правила являются локutпьным нормативным актом, разработанным и

утверждеЕным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения
в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда,

рацион€lльного использования рабочего вромени, обеспечения высокого качества труда

работников Учреждения.
1.3. В настоящих Правипах используются следующие понятия:
"Работодатепь" директор учреждения, "Учреждение", "Работник" - физическое лицо,

вступившее в трудовые отношония с Работодателем на основании трудового договора и
на иньж основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

"дисциплина труда'l - обязательное для всех работников подчинение правипам

поводения, опредоленным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами,
трудовым договором, лок€UIьными нормативными актаIч{и Работодателя.

1.4. .Щействие настоящих Правип распространяется на всех работников Учреждония,
определяющих единый режим труда и отдыхq а также в отношонии работников, которым
в соотвотствии с трудовым договором установлен отличающийся от общего режим,
характер труда и отдыха, в том числе при установлении надомЕого, дистанционного
характера труда.

1.5. Изменения и дополнеЕия к настоящим Правилам разрабатываются и

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
1.б. ОфиuиЕtJIьным продставитепем Работодателя явJIяется директор Учреждения.
|,7, Трудовые обязанности и права работников устанавливаются настоящими

Правилами, трудовыми договораI\{и, должностными инструкциями.

2. Порядок приема работников
(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.|, 68, 69, 70, 2l2,
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2lз,266,289 тк рФ)

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора в

письменной форме.
2.2, Гtрi np".r. на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязап

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором
(при его наличии), иными локальными нормативными актап{и, непосредственно

связанными с трудовой деятельIIостью Работника.
2.З. При заклю"е"ии трудового договора лицо, поступЕlющее на работуо предъявпrIет

Работодателю:
- паспорт ипи иной документ, удостоверяющий пичность;
- трудовую книжку, за исключением случаов, когда труловой Договор ЗаКЛЮЧаеТСЯ

впорвые или Работник постуIIает на работу на усповиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхованйяi
- документы воинского учета - дJIя военнообязанных и лиц, подпежащих призыву на

военную службу;
- докумеIIт об образованиии (или) о ква.пификации или напичии специальЕьD( знаний

(при поступлонии на работу, требующую споциапьных знаний или специальной

подготовки);
- справку о нчtличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования

пибо о прекращении угоповIIого преследования по реабилитирующим основаниям,

вьцанную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом

исполнительной власти, осуществляющим функции по iыработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутреIrЕих

ДоЛ, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой

в соответствии с Трудовышr кодексом РФ, иным федераrrьным законом не допускаются
лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному
преследованию;

- медицинское заключение (справка) об отсутствии противопоказаний по состоянию

здоровья для работы в Учреждении;
- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.
В целях более полной оцонки профессионаJIьных и деловых качеств принимаемого

на работу работникао Работодатель вправе предпожить ему представить краткую

письменную характеристику (резюме) выtIолняемой ранее работы, умения пользоваться

оргтехникой, работать на компьютере, других навыков и умений, связанньтх с работой на

принимаемую должность фаботу).
закпючение трудового договора без предъявления указанньтх документов не

производится.
При заключении трудового договора путем обмена электронньши докумеЕтами

документы, предусмотренные статьей б5 ТК РФ, могут быть предъявлоны работоДаТОЛЮ

лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если

иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию

работодатеJIя данное лицо обязано представить ему нотариЕtльно заверенные копии

укшанных документов на бупtажном Еоситопе.
При закпючении в электронном виде трудовых договоров, дополнительIIьD(

соглашений к трудовым ДОГОВОРаN,I, договоров о материальной ответственности,

ученичоских договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а

также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым

договораNI) и их расторжении путем обмена электронными документами используются

усиленЕаrI квалифицированнаrI электроннаrI подпись работодателя и усиленнаJI
квалифицированнilI электронная подпись или усиленнzlя неквалифицировсlннtUI
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эпектроннtш подпись работника в соответствии с законодательством Российской
Федерации об электронной подписи.

2.4. F,ам трудовой договор закIIючается вllервые, трудовшI книжка оформляется
Работодателем.

В случае еспи на лицо, поступающее на работу впервые, не бып открыт
индивидуальный лицевой счет, Работодатепем представляются в соответствующий
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведония,
необходимые дJuI регистрации указанного лица в систомо индивидуаJIьного
(персонифицированного) учета.
При заключении трудового договора путем обмена электронными документ€lIчIи лицом,
впервые заключrlющим трудовой договор, данное лицо получает документ,
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного)

учета, в том числе в форме электронного документа, сап,lостоятельЕо.
2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, труловой книжки в связи с

ее угратой, повреждониом или по иной при.lлtне Работодатель обязан по письменному
заJIвлению этого лица (с укаi}анием причины отсутствия трудовой книжки) оформить
новую трудовую книжку (за исключением случаев, осли в соотвотствии с ТК РФ, иным

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.6. Труловой договор закпючается в письменной форме, составJIяется в двух

экземпJIярах, каждый из которьж подписывают стороны. Один экземпляр трудового
договора передается Работнику, другой хранится у Работодатопя. Попучение Работником
экземппяра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре
трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.7, Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению
Работодателя или его rrредставителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе.
При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого
допущения.

2.7,1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения
Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к
работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к
отвотственности, в том числе материальной.

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотреIIньж

Трудовым кодексом РФ, иными федера.пьными законап,Iи.
2.|0, Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,

IIослужившие осЕованием для заключения такого договора, то он считается заключенным
на неопредепенный срок.

2.1l. Прп зtжлючении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотреЕо условие об испытании Работника в цеJuIх проверки его соответствия
порrIаемой работе.

2.12. Отсутствие в трудовом договоре усповия об испытании означает, что Работник
принят на работу без испытания. В случмх, когда Работник фактически допускается к
работе без оформпения трудового договора, условие об испытании может быть включено
в труловой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного согпашения до
начала работы.

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лицl избранньтх по конкурсу на зап{ещение соотвотствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными
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нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
_ беременньIх женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
_ JIицl не достигших возраста восемнадцати лет;
- лицl полrIивших среднее профессионЕtльноо или высшее образование по имоющим

государственную аккредитацию обр€вовательным програп{мам и впервые поступающих на

работу по специальности в течение одного года со дня его полуIения;
- лицl избранньIх на выборную должность на оплачиваемую работу;
_ лиц, приглашенньIх на работу в порядке перевода от другого работодателя по

согласовЕtнию между работодателями;
- лиц, заключtlющих трудовой договор на срок до двух месяцев;
_ иньж лиц в слrI{шх, предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными

федераrrьными законzlп,lи, коллективным договором (при его наличии).
2.Т4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора

Учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его зап,Iестителей, руководителеЙ
фипиа.rrов, представительств или иньD( обособпенных структурных подразделений
организаций - шести месяцев, если иноо не установлено федеральным законом. При
заключении трудового договора на срок от двух до шости месяцев испытание не может
превышать двух недель.

2.15. При закJIючонии трудового договора на срок до двух месяцев испытание
Работнику не устанавJIивается.

2.1б. При зtжJIючении трудовьIх договоров с работниками, с которыми согласно
законодательству РФ Работодатель имоет право заключать письменные договоры о

полной индивидуальной материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо
предусмотреть соответствующее условие.

2,17. На основании закпюченного трудового договора издается приказ

фаспоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.18. Прик*} о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный
срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан
выдать ему надпежаще заворонную копию указанного прик€}за.

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником
обязанностей, предусмотренньIх заключенным трудовым договором) Работодатель
(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на

рабочом месте, обучение безопасным методам и при9мам выполнения работ и окаa}анию

первой помощи при несчастных случЕuIх на производстве, инструктаж по охране труда.
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на

рабочем месте, обуlение безопасньтм методtlп{ и приемап{ выполнения работ и оказанию
первой помощи при ЕесчастньIх случЕuIх на производстве, к работе не допускается.

2.20. Работодатель водет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у
него свыше пяти дней, еспи работа у Работодателя является для работников основной.

3. Порядок перевода работников
(ст. ст. 72,72.|,72.2,73 ТК РФ)

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или времонное изменоние
трудовой функции Работника и (или) структурного подра':}деления, в котором работает
Работник (если структурное подрtвделение было указано в трудовом договоре), при
rrродолжении работы у того же работодатеJIя, а также перевод на работу в другую
местность вместе с работодателем.

З.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, Ее
противопокtr}анную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

3.3. .Щопускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не
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обусповленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия
Работника:

_ в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного хараКТеРа,

производственной аварии, несчастного случм на производстве, пожарq наводнения,
голода, земпетрясеЕия, эпидемии или эпизоотии и в любых искпючителЬньТх
обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненны9 условия всего
населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического,
технологического, технического или организационного характера), необходимости
предотвращения уничтожения или порчи имущества пибо замещения временно

отсутствующего Работника, если простой ипи необходимость преДОТВРаЩеНИЯ

уничтожеIIия ипи порчи имущества либо замещения временно отсутствующего РаботниКа
вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Щля оформления поревода Еа другую работу в письменной форме заключается

дополнитепьное соглашение, cocTaBJUIeMoe в двух экземппярах, каждый из которьтх
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экзомпляр соглашенИЯ
передается Работнику, другой хранится у Работодатепя. Получение Работником
экземпляра соглашIения подтверждаотся подписью Работника на экземпляре, храняЩеМСЯ

у Работодателя.
3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданныМ на

основаниИ дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный

директором Учреждения ипи уполномоченным лицом, объявляется РабОтнИКУ ПОД

подпись.

4. Порядок увопьЕеЕия работников
(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ)

4.|. Труловой договор может быть прекращен фасторгнут) в порядко И пО

основаниям, предусмотренным Труловым кодексом РФ, иными федера-тlьными заКОНаI\4И.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется прикtlзом фаспоряжениеМ)
Работодателя. С прикtlзом (распоряжением) РаботодатеJuI о lrрекращении трУДоВогО

договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного
приказа фаспоряжения). Если приказ фаспоряжение) о прокращении труДоВого ДОгоВоРа

новозможно довооти до сведения Работника или Работник откtвывается ознакомиться с

ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующаrI запись.
Труловой договор с работником, выполнrIющим дистанционЕую работУ На

постоянной основе, может быть прекращен в спrIае изменения работником местности
выполнения трудовой функции, если это впечет невозможность исполнения работником
обязанностей по трудовому договору на прежЕих условиях.

4.3. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглulшению

сторон трудового договора.
Работник имеет право расторгнуть труловой договор, предупредив об этоМ

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

установлен Трудовr,rм кодексом рФ ипи иным федеральньп,r законом. Течение

указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем
зшIвления Работника об увольнении.

4.4.Труловой договор можот быть расторгнут и до истечония срока
предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и РаботодателоМ.

4.5. Расторжение трудового договора по инициативе Работодатепя производиТся С

yIeToM мотивировzlнного мнения представительного органа Учреждения, за исклюЧениеМ
спучаев, предусмотренных законодательством РФ.
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4.6. ,Щнем прекращения трудового договора во всех случtuж является последний день

работы Работника, за искпючением случаев, когда Работник фактически не работап, но за

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ ипи иным фелеральным заКOнОМ,

сохр€lняпось место работы (лолжность).
4.1. При увопьнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-маториальные ценности, а также

документы, образовавшиеся при исполЕении трудовых функций.
4.8. В донь прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Еспи день увольнения совпадает с дЕем
подачи Работником заJIвления об увольнении, то соответствующие суNлмы должны быть
выплачоны не позднее двух рабочих дной со дня увольнения. По письменному змвлению
Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанных с работой.

4.9. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового

договора должна производиться в точном соотвотствии с формулировкап{и Трудового
кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью,
часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

4.10. В спrlffIх, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовуIо
книхку Работнику Еевозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее полrIения,
Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за
труловой книжкой пибо дать согласие на отправлоние ее по почте. По письменному
обращению Работника, ffо попучившего трудовую книжку после увольнения,
Работодатель обязан вьцать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения
Работника.

4.||, В случае, если ознакомление дистанционного работника с прика3ом
(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего
выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на пос тоянной основе
или временно, осуществляется в форме эпектронного документа, работодатепь обязан в
течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа фаспоряжения) направить

дистанционному работнику по trочте заказным письмом с уведомлением оформленную
надлежащим образом копию указанного прикЕва (распоряжения) на бумажном носителе.

5. Права и обязанности Работодателя
(ст. ст. 22,76о 212 ТК РФ)

5.1. Работодатепь имеот право:
_ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые устаIIовлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законilп,lи,
нормативными правовыми актами;

- вести коллективЕые переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд, устанавливать

работникам стимулирующие, компенсационныо, социЕlльные (при их наличии) выплаты;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лицl

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохраЕность
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

- требовать от работников соблюдения правип охраны труда и пожарной
безопасности;

_ привлекать работников к дисциплинарной и материЕrльной ответственности в
порядке, установленном Трудовьтм кодексом РФ, иньпrли федераrrьЕыми законами, в том
числе за нарушение условий трулового договора, должностньIх инструкций, настоящих
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Правил;
- принимать, изменять и отмонять локаJIьные, локальные нормативны0 актЫ

Учреждения;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих

интересов и вступать в них;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специ€rпьной оценке

условий труда;
- требовать соблюдения попожений Устава Учреждения, настоящих Правил и иньD(

локальных, локtUIьньIх нормативньж актов Учреждения, условий трулового договора,

должностньж инструкцийо прикtвов фаспоряжений) директора Учреждения,

зап4естителей директора, указаний администрации Учреждения;
- требовать от работника (уволенного работника) возврата выдаЕных ему дJIя

выполнения профессиоЕапьньтх обязанностей технических средств, иньIх товарно-

материаJIЬных ц9нностей, документации, принадлежащих Учреждению, в том числе в

судебном порядке;
- входить в помещения для занятий (класс, аудиторию) во время проведения

занятий, устанавливать локttльным и (или локапьным нормативным актом перечень

должностей, имеющих право входить в помещония для занятий (класс, аудиторию) во

время проведения занятий;
_ производить удержания из заработной плrаты работника в слУчМХ И В РаЗМеРаХ,

предусмотреЕных законодательством РФ;
- осущесТвJUIтЬ иные права, предостаВленныО ему В соответстВии с трудовым

законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое закоЕодательство и иные нормативIIые правовые акты,

содержащие нормы трудового права, локапьныо нормативные акты, усповия
колпективного договора (при его напичии), соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствонным

нормативIIьш требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техническои

документациеtт и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовьтх

обязанностей;
- обеспечивать работникаN{ равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанIIого каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату

ежемесячно в установленные сроки;
- вости коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,

необходимую для закпючения коллективного договора и контроJIя за его выпопнением;

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными

актап{и, непосредственно связанными с их трудовой доятельностью;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении

УчреждениеМ В предусмоТренныХ Труловым кодексом РФ, иными федеральными
законап{и и коллективным договором (при его наличии) формах;

- осуществлятЬ обязательное социальЕое стрzжованио работников в порядке,

устаIIовленном федеральными законаI\{и;
- возмещать врод, причинонный работникаI\4 в связи с исполнениом ими трудовых

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

установлены Трудовым кодексом рФ, другими федеральньrми законамИ и инымИ

нормативными правовыми актами Российской Федерачии;
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_ отстранять от работы работников в слrlfuIх, предусмотренных Трудовып,t кодоксом
РФ, иньтми федеральными законtlми и нормативными правовыми актаrrли РФ;

_ исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым закOнодательстВОмо В

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными
нормативными правовыми актЕlIии, содержащими нормы трудового права, коппективным

договором (при его наличии), согпашониями, локzlпьными нормативными актап{и и
ТРУДОВЫМИ ДОГОВОРilП,IИ.

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или инОгО

токсического опьянения;
_ Ее прошедшего в установленном порядке об}цение и проверкУ знанИЙ и наВыКОВ В

области охраны труда;
- но прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случмх, предусмотронньгх

федеральньпчrи законап,Iи и иными нормативными прtlвовыми актЕlI\{и Российской
Федерации;

- при выявлеIIии противопоказаний для выполнения им работы, обусповленной
трудовым договором, подтворжденньIх медицинским заключением, которое выдано В

порядке, установленном федеральными законаIuи и иными нормативными праВоВыМи
актЕlI\,1и Российской Федерации ;

_ в случао приостановления действия на срок до двух месяцев сIIециального rrрава

Работника (лицензии, rrрава Еа управление транспортным средством, права на ношение
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными закоЕtll\{и и иныМи
нормативными правовыми актапdи Российской Федерации, еспи это впечет за собой
невозможность испоJIнения Работником обязанностей по трудовому договору и если
новозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся У
Работодатепя работу (как вакантную должЕость иJIи работу, соответствующую
квалификации Работника, так и вакантную нижестояшryю должность ИЛИ

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния
здоровья;

_ по требованию органов или должностньD( лиц, уполномоченных федеральными
законtlп,Iи и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законtlп,Iи и иными
нормативными правовыми актаI\iIи Российской Федерации.

Работодатоль отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь пориод
времени до устранения обстоятепьств, явившихся основанием для отстранения от работы
или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавдиваться
федеральными законап{и.

б. Права и обязанности работников
(ст. ст. 2|,214 ТК РФ)

6.1. Работник имеет прЕlво:
_ на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядко и на

усповиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными з€жонаI\{и;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
_ обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативIIым

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при

его наличии);
- своевременную и в полном объеме выплату заработной ппаты в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненноЙ работы;
- отдьIх, обеспечиваомый установлеIIием нормальной продолжитепьности рабочего
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времени, сокращенного рабочего времени

работников, предоставлением еженедопьньIх

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

дпя отдельных профессий и категорий
вьIходньD( дней, нерабочих прarздничньD(

_ получение подной достоверной информации об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте, включtul реапизацию прв, предусмотренных
законодательством о специzrльной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессионttльное образование в порядке,

уст,lновленном Труловым кодексом РФ, иньrми федераrrьными законzlп,lи;
_ объединение, вкJIючzuI право на создаЕие профессиональных союзов и вступление в

них дпя защиты своих трудовьIх прав, свобод и законньIх интересов;
- участие в управпении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ,

иными федоральными законами и колпективным договором (при его наJIичии) формах;
_ ведение коплективньIх переговоров и заключение коллективньтх договоров через

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,
соглашений;

_ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрощенными
законом способами;

- р€врешение индивидуаJIьных и коппективIIьтх трудовьж споров, вкJIючм право на
забастовку, в порядке, устаIIовпенном Трудовьтм кодексом РФо иньпли федеральныМи
законЕlп,Iи;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением труДоВЬIх

обязанностей, и компенсацию морЕtпьного вреда в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законап,Iи;

_ обязательное социапьное страхование в случмх, предусмотренных фелеральньrми
законами;

_ реаJIизацию иньж прав, предусмотренньIх в трудовом законодательстве.
6.2. Работник обязан:
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложонные на него

трудовым договором, должностной инструкцией, настоящими Правилаtrли и иными
докр[ентами, регламентирующими деятельность Работника;

2) качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и

ука:}ания своего непосредствонного руководитеJUI;
3) соблюдать настоящие Правила;
4) соблюдать трудовую дисциппину;
5) выполнять установленные нормы труда;
6) знакомиться под подпись с приказами, иными локttльными, локаJIьными

нормативными актап{и Учреждения;
7) проходить обуrение безопасньпл методЕtп{ и приемЕtN,I выполнения работ и

окванию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

8) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работУ) И

пориодические (в течение труловой деятельности) медицинские осмотры, а такжо
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в слrIаrIх,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законаI\ди;

9) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном
порядке;

10) уважительЕо относится друг к другу, быть вежJIивыми с родителями,
обуrающимися и работникапrи Учреждения, аккуратными, воспитанными, культурными,
воздерживаться от действий, мешшощих другим работникЕlп,I выполнять их трудовые
обязанности;

11) охранять жизнь и здоровье обучаrощихся во время образовательного процесса,
проведения Учреждением мероприятий;
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12) в случае болезни поставить об этом в известность РаботодатеJuI в первый день
болезни;

13) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
14) бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет отвотственность за
сохранность этого имущества) и других работников;

15) все носители конфиденциальной информации (дискеты, документы и т.д.)

хранить в сейфах или закрываемьж шкафах;
16) не оставлять вкпюченными компьютеры, без необходимости не разглашать

пароли дJUI входа в систему;
|7) после окончания рабочего дня все рабочие документы, имеющие ВаЖнОе

значение дJuI Учреждения, убирать в сейфы либо в шкафы, выключать свет,
электрооборудование, закрывать окна, форточки, двери.

18) способствовать создаIIию благоприятной деловой атмосферы в колпективе;
19) незаIиедлительно сообщать Работодателю либо непосредственномУ

руководитопю 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);

20) принимать меры по устранению причин и условиЙ, препятствующих
нормальному выполнонию работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о
спучившемся Работодателю ;

2l) поллерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном
состоянии, порядке и тIистоте;

22) соблюдать установленный Работодателем порядок хранения докумонтов,
материальньж и денежных ценностей;

2З) повышать свой профессиона-пьный уровень путем систематического
самостоятельного изучения специапьной литературы, журналов, иной периодической
специальной информации по своей должности (профессии, специаJIьности), по
выполняемой работе (услугаlrл);

24) заключать договор о полной материальноЙ ответственности в случае, когда
пристулаот к работе по непосредственному обслуживаIIию или использованию денежных,
товарных ценностей, иЕого имущества, в случаrIх и в порядке, установленных 3аконом;

25) собпюдать следующие требования Работодателя:
- не использовать в личньж целях инструменты, приспособления, технику и

оборулование Работодателя;
- не использовать рабочее время для решения Botlpocoв, не обусловленных

трудовыми отЕошениями с Работодатепем; в период рабочего времени не вести личные
телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую
отношения к труловой деятепьности, не пользоваться сетью Интернет в личньгх целях, Ее
играть в компьютерные игры;

_ не курить в помещениях Учреждения, вне оборудованных зон, пр9дназначенньIх

для этих целей;
_ не употреблять в рабочее время алкогольныо напитки, наркотические и токсические

вещества, не приходить на работу в состоянии аJIкогольного, наркотического или
токсического опьянения;

_ не выносить и не передавать другим лицап{ служебную информацию на бумажных
и элоктронньIх носителях;

_ не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом директору
Учрежления и (или) своему непосредственному руководителю и не полrIив его

разрешения;
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- не отвлекать преподавателей, концертмейстеров во время занятий, приглашать к
телефопу только в исключительньIх слrlаrж;

- не изменять по своему усмотрению без

расписание, график и (или) план работы;
разрешения директOра Учреждения

- не удлинять или сокращать продолжительность занятий с обучающимися и
перерывы между ними;

- не оставлять обучающихся во время занятий без присмотра;
- не говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами;
- не использовать не в служебньж целях имущество Учреждения) в том числе

помещения, музыкЕtльные инструменты, интернет-ресурсы, персонttльные компьютеры,
програI\,rмное обеспечение, оргтехнику и другого оборудования, не заниматься
посторонними деламиили своим личным бизнесом в помещениях Учреждения;

- не просматривать интерIIет-сайты, тематика которых Ее отвечает содержанию
выполняемых служебных обязанностей, не использовать электронной почты дJuI
пересылки и получения прогрЕlп{много обеспечония, а так же для поресылки служебных
документов со сведениями, составJuIющими конфиденциЕrльную информацию или
коммерческую тайну, без использования споциальных средств защиты информации;

- не создtшать и не хранить документы, содержащие конфиденциальную
информациюо на незащищенньIх дисках персонаJIьных компьютеров программ, не
хранить в компьюторах программ, информации, не имеющих отношения к деятельности
Учреждения;

- Не ПРОИЗВОДИТЬ СаП,IОСТОЯТеЛЬНОО ИЗМеНеНИе ПРаВ СеТеВОГО ДС'СТУПа К

информационным ресурсам Учреждения, са},Iостоятельной установки програtrtмного
обеспечения;

- не работать с конфиденциальной информацией в присутствии посторонних лиц и

работников, не допущонньж к этой информации;
- но выступать от имени Учреждения без разрешения директораили без полуrения

соответствующих попномочий, не отвечать на вопросы, не давать комментарии, интервью
представителям любьrх организаций, СМИ, касающиеся деятепьности Учрежденпя, без
предварительЕого согJIасования с директором УчреждеЕия;

- не уносить с собой имущество, предметы или матери€lпы, принадпежаrцие Школе,
без полуrения на то соответствующего ра:}решения и не приносить с собой предмоты ипи
товары, предназначенные дJIя продажи в помещениях Школы;

- не вывешивать объявления без соответствующего разрешения, а также вIIе

отведенных дпя этого мост;
- не создавать агрессивную обстановку в Учреждении, в том числе путем

замечаrrий, шуток или совершением других поступков, которые могут, по мнению
РаботодатеJuI, привести к запуг иванию работников, поощряющих или допускающих
выражение расового ипи религиозного презрения;

- не допускать угрозы, грубость и насилие, клевету, ложь, дискриминации и
ЗаПУГИВаНИЯ ПО ПРИЗНаКаПiI РаСЫ, ЦВОТа КОЖИ, РеЛИГИИ, ПОЛа, ВОЗРаСТа, ИНВZIЛИДНОСТИ, СТаЖа
или любым другим признакаN{, не имеющим отношения к деловым интересам
Учреждения;

- не допускать ношение оружия любого тиIIа;
_ не допускать использование, распростран9ние и продажи наркотиков, а также

других влияющих на психику веществ, если только они не бьши использованы по
прямому назначению врача;

- не допускать разглашение информации, полrIенной от родителей (законньгх
представителей) обучающихся.

26) исполнять иные обязанности, предусмотренЕые законодательством Российской
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и
трудовым договором.
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б.3. Кроме обязанностей, указанных в л. 6.2 настоящих Правил педагогические

работники Учреждения так же обязаны:
1) 0существлять свою деятельнOсть на высоком прOфессионапьнOм уровне,

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 1"rебных предмета, курса,
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей програrr,rмой;

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

3) уважать честь и достоинство обуrающихся и других уrастников образовательных
отношений;

4) Ра.зВИВаТЬ у Обl.T ающихся познавательную активIIость, саNIостоятельность,
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к
труду и жизни в условиях совроменного мира, формировать у обуrаrощихся культуру
здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество
образования формы, методы обучения и воспитания;

б) 1"rитывать особенности психофизического развития обуrающихся и состояние их
здоровья, соблюдать специaшьные условия, необходимыо для поJIучения образования
лицап,lи с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при
необходимости с модицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессионztльный уровень;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образов ании;
9) проходить в соответствии с трудовым законодатепьством предварительные при

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные
медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке
обучение и проверку знаний и навыков в обпасти охраны труда;

11) соблюдать устав Учреждения, положение о структурньж подразделениях
Учреждения.

6.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную
деятельность дпя политической агитации, принуждения обучающихся к принятию
политических, религиозньж или иных убеждений либо отказу от них, для рttзжигания
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации,
пропагандирующей искпючительность, превосходство либо неполноценность цраждан по
признчжу социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национttпьньD(, религиозньIх и
культурных традициях народов, а такжо для побуждения обучшощихся к действиям,
противоречащим Конституции Российской Федерации.

б,5, Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовьIх
договорах и должностных инструкциях.

7. Рабочее время
(ст. ст. 91,92,93,94,95,97,99, 101, 256,284 ТК РФ)

7.1. Продолжительность рабочего времени работников Учреждония, не отнесоfiньD(
согласно действующему законодательству к педагогическим работникам, составляет 40
часов в неделю.

7.|.l. Для работников с нормальной продолжитольностью рабочего времени
устанавливается следующий режим рабочего времени :

- пятидневная рабочая неделя с двумя вьтходными днями - субботой и воскресеньем;
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
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- время Еачалаработы - 8.00, время окончания работы - 17.00;
- перерыв дJuI отдьD(а и питания продолжительностью с 12.00 до 12.48. ,Щанный

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Каждый пOследний рабочий
день недели сокращается на б0 минут;

7.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений
Работнику устаIIавливается иной режим рабочего времени и времени отдьD(а, то такие

условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательньпс.
7.2. При приемо на работу сокращеннм продолжительность рабочего времени

устанавливается:
_ дпя работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обуlении в

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не бOлее 12 часов в
неделю);

- дJuI работников в возрасте от 1б до 18 лет - не бопее 35 часов в неделю (при
обучении в организациях, осуществляющих образоватепьную деятельность, - не более
17,5 часа в неделю);

_ для работников, являющихся инваJIидами I или II группы, - не более 35 часов в
неделю;

- для работников, условия труда на рабочих местах KoTopbIx по результатаIvI
специttльной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени
либо опасньш условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

7,3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношениЙ по
соглашонию между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное

рабочее время.
7.3.|. Работодатель обязан установить Ееполное рабочео время по просьбе

работников следующим категориям работников :

- беременным женщинам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14

лет фебенка-инваJIида в возрасте до 18 лет);
- лицуl осуществляющему уход за больньrм тIленом семьи в соответствии с

медицинским закJIючонием, вьцанным в установпенном порядке;
_ женщино, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуfiу, фактически
осуществJuIющему уход за ребенком и желающему работать IIа усповиях неполного

рабочего времени с сохранением права на получение пособия.
'7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена дIя

следующих лиц:
- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;
- учаIr\ихся, совмещающих учебу с работой:
от 14 до 1б лет - два с половиной часа;
от 1б до 18 лет - четыре часа;
- инвалидов - в соотвотствии с медицинским зЕключеЕиом.
7.5. Щля работников не oTHeceHIIbD( согпасно действующему законодательству к

педагогическим работникам, работающих по совместитепьству, продолжительность

рабочего дня не должна превышать четырех часов в деЕь.
7.5.1, Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день.
Продолжительность рабочего времени в течеЕио одного месяца (другого учотного
периода) при работе по совмостительству IIе должна превышать половины месячной
нормы рабочего времеЕи, установленной для соответствующей категории работников.

7.5.2. Указанные в п. п.7,5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего
вромени при работе по совместительству не применяются в следующих слrIаях:

- 13 -



- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с
задержкой выпдаты заработной платы;

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с
медицинским заключением.

7,6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дЕя,
непосредственно предшествуIощего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один
час.

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами
продолжительности рабочего времени, установленной дJuI дЕrнного Работника в
следующих спуч€шх:

_ при необходимости выполнить сверхурочную работу;
- осли Работник работает на условиях нонормированного рабочего дня.
7.7.|. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе

работодатоля за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего
времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени -

сверх нормаJIьного числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан полrшть
письменное согласие Работника Еа привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе IIривлекать Работника к сверхурочной работе боз его согласия в
следующих случЕlJIх:

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы,
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной
аварии или стихийного бедствия;

_ при производстве общественно необходимьж работ по устранению
непредвидонЕьIх обстоятельств, нарушающих нормапьное функционирование систем
водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которьж обусловлена введением
чрезвьтчайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях
чрезвычайных обстоятепьств, т.е. в случае бедствия ипи угрозы бедствия (пожары,
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии ипи эпизоотии) и в иных случаrж, ставящих
под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с
которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределап{и

установленной для них продолжительности рабочего времени.
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в

трудовой договор.
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: директор

Учрежления, заместители дироктора, главный бухгалтер, педагог-организатор, водитель.
7.7,3. Для отдельЕых категорий работников: сторожей, гардеробщиков, иньIх

работников, связанньIх с обслуживанием помещений Учреждения, оборудования,
инструментов, обеспечением охраны, работы гардероба, может устанавпиваться сменный

режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности.
Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания
ежедневной работы и перерыва для отдьжа и приема пищи, определяется графикаivtи
сменности, утверждаемыми директором Учреждения с соблюдением устатrовленной
законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный
IIериод.

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 3 дня до
введения их в действие. Работники чередуются по cмeнaivl paвHoмepнo.

Щля уборчиков служебных помещений устанавпивается б-дневнм рабочая неделя.
7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым

работником, в табеле учета рабочего времени.
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Работодатель ведет учет времени лица с надомным или дистанционным характером
труда исходя из условий трудового договора относитольно продолжительности его

рабOчег0 времени.
1.9, Щля педагогических работников в Учреждении устанавливается шестидневIIЕuI

рабочая неделя продолжительностью (нормой часов учебной (преподавательской) работы)
в соответствии с- Приказом Минобрнауки России от 22.|2.20|4г. }lЪ 1б01 "О
продопжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку
заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной Еагрузки
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоро", согласно расписания
занятий, угворждаемого директором Учреждения.

Время обеденного перерыва 30 минут для педагогических работников, окончание
рабочего дня устанавливается расписанием занятий, прикtвtlп,Iи РаботодатеJuI, ппанами.

7.9,1. ПродолжительЕость рабочего времени педагогических работников вкпючает
преподаватольскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую
работу, предусмотренную должностными обязанностями, приказаN{и директора
Учреждения, планаI\4и работы, в том числе учебньrми планами, индивидуальными
планапdи, иными локальными нормативными актами, утвержденными директором
Учреждения.

792.Педагогическим работникам Учреждения в зависимости от должности с

учетом особенностей их труда устанавливается:
1) Прололжительность рабочего времени 36 часов в неделю - методисту, педагогу-

психологу, педагогу-организатору;
2) Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы

устанавливается концертмейстерам.
3) Норма часов уrебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку

заработной платы устаIIавливается преподавателlIм.
7.10. Продолжительность уrебньгх занятий, перерывы (перемены) между учебными

занятиями, в том числе между спаренными занятиями, устанавливается локtlльными
нормативными актами Учреждения.

7.11. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой
должности вкJIючается:

1) Учебная (преподавательская) работа - учебнм нагрузка.
2) Щругая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую

работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству
часов, вытекает из их должностньD( обязанностей, Устава Учреждения, Приказа
Минобрнауки России от 22.|2.2014г. J\b 1б01, настоящих Правил, ква.пификационньIх
характористик, регулируется приказап,Iи директора Учреждения, графика:rли,

расписаниями, плtlнами работы, в т.ч. личными планами педагогичоского работника, и
включает:

- воспитательнм работа, индивидуальЕая работа с обучаrощимися, научнЕuI,
творческм и исследовательскм работа, а также другая педагогическая работа,
предусмотреннм трудовыми (должностными) обязанностями и (ипи) индивидуальным
планом, - методическая, подготовительная, организационнаJI, диагностическм, работа по
ведонию мониторинга, работа, предусмотреннЕUI планап4и воспитательньж, творчоских и
иньD( мероприятий, проводимых с обучающимися.

- выполнение обязанностей, связанньD( с участием в работе педагогических,
методических советов, секций, с работой по проведению родительских собраний,
консультаций, оздоровитепьньD(, воспитательньтх и других мероприятий,
предусмотренных образовательной програп{мой, приказами, плЕIнами работы Учреждения;

- организацию и проведение мотодической и консультативной помощи родителям
(законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с
медицинским заключением;
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- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обrIению и
воспитанию обуIающихся, изrIению их индивидуаJIьных способностей, интересов и
скпонностей, а также их семейных 0бстоятельств и жилищно-бытовых услOвий;

- выполнением дополнительно возложенньIх на педагогических работников
обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с
соответствующей дополнительной оплатой труда (кураторство, заводование секциями,
мотодическими советами, учебными кабинетшли и др.).

Конкретные трудовые (лолжностные) обязанности педtгогических работников
определяются трудовыми договорап,Iи и должностными инструкциями.

Соотношение учебной нагрузки педагогических работников, установленной на

учебный год, и другой деятельности, предусмотренЕOй должностными обязанностями и
(или) индивидуапьным планом (научной, творческой, исследоватольской, методической,
подготовитепьной, организационной, диагностической, лечебной, экспертной, иной, в том
числе связанной с IIовышением своего профессионального уровня), в пределах

устаIrовленной продолжительности рабочего времени, определяется локаJIьIIым
нормативным актом Учреждения в зависимости от занимаемой должности работника.

7.12. В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 27.0З.2006 Ns 69 "Об
особенностях режима рабочего вромони и времени отдыха педагогических и других
работников образовательньIх rIреждений" при проводонии спаренных учебных занятий
неуст€lновленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения
другой педагогической работы в порядке, предусмотренном п.5.4. и 5.5. настоящих
правип внутреннего трудового распорядка.

7.13..Щни Еедели (периоды времени, в течение которьж Учреждение осуществJuIет
свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих
преподавательскую (концертмейстерскую) работу, от проведения учебных занятий по

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регупируемьж графикаlrли и планаN,Iи

работ, прикtхlап{и и распоряжениями Работодателяо педагогический работник может
использовать дпя повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и
т.п. как на рабочем месте, так и вне рабочего места.

7.14.Периоды осенних, зимних, весенних и лотних каникул, установленных для
обуrаrощихся и не совпадающие с ежегодЕыми оплачиваемыми основными и
дополнительными отпускап{и работников (далее - каникуJIярный период), являются дJuI
педагогических работников рабочим времоIIем.

7.15. В каникулярный пориод педагогические работники осуществляют
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего
времеЕи (установленного объема учебной нtгрузки (педагогической работы)),
определенной им до начЕrла каникуп, и времени, необходимого для выполнония работ в
соответствии с графикЕliчlи, планаN{и работ, приказами и распоряжениями РаботодатеJIя с
сохранонием заработной платы в установленном порядке.

7.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во
время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов
преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку
заработной платы и времени, необходимого дпя выполнения других должностньж
обязанностей.

7.17.Режим рабочего времени инженерно-технических, административно-
хозяйственньпr, производственных, учебно-вспомогательных и иньж работников,
осуществJIяющих вспомогательные функции, в каникулярный пsриод опродеJuIется в
пределах времени, устtlновленного по занимаемой должности. Указанные работники в
установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения
хозяйственньтх работ, не требующих специаJIьных знаний.
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7.18. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период

рогулируется настоящими правилами, приказами Работодателяо утворждаемыми
директором Учреждения IIланами, графиками рабOт.

7,|9,Що начала работы каждый работник Учреждения обязан отметить свой
приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в журнаJIе на вахте.

7,20, Работодатель обязан организовать учёт явки на работу и ухода с работы.
Окопо места учёта должны быть часы, правильно ук€}зывающие время.

7.2l.B соответствии с законодательством о труде работа не производится в
прtвдничные дни. Перечень нерабочих праздничных дней определяется ст. 112 ТК РФ.

При совпадении выходного и прtr}дничного дней вьжодной день пореносится на
следующий после пр&}дничного рабочий день.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему
праздничному дню, уменьшается Еа один час. На отдельньтх видах работ, где невозможно

уменьшение продолжительности работы в предпраздничный деIIь, переработка
компенсируется предоставлением работнику дополнительЕого вромени отдьD(а.

Привпечение работников к работе в выходные и нерабочие пр€rздничные дни
производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие
прсrздничные дни издается прикtв директора Учреждения.

1.22. Щля целей }чета начисления и выплаты заработной платы за учетЕый период
отработанного работникаIuи рабочего вр9мени принимается один календарный месяц, для

уст€tновления стимулирующих выплат - год: квартал, месяц.
7.23. Учет рабочего времени, отработанного каждьтм работником, ведется лицом,

назначенным прик.rзом директора Учреждения.

8. Время отдьIха

8.1. Время отдыха - вромя, в течение которого Работник свободен от исполнения
трудовых обязанностей и которое он можот использовать по своему усмотрению.

8.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежодневIIый (междусменный) отдьж;
- вьrходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
8.3. РаботникЕlп{ предоставляется следующее время отдьша:
1) перерыв для отдьша и питания продопжительностью с 12.00 до 12.48 в точение

рабочего дня;
2) двавыходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие прiвдIIичные дни;
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего

заработка.
8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные

выходные дни, а также другое вромя uродоставпения перерыва для отдыха и питания.
8.4. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска установлена для

директора Учреждения, зап{естителей директора, концертмейстеров, методистов - 5б
календарных дней, для других работников в соответствии с действующим
законодательством - 28 дней.

по соглатrтению между Работником и Работодатепем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из
частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника
по истечении шести месяцев его непрерывной,работы у данного Работодателя. По
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соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до
источония шести месяцев.

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемоЙ отпуск до
истечения шести месяцев непрерывной работы по их заrIвлению следующим категориям

работников:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после

него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
_ работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасто до трех месяцев;
- совместитолям одIIовременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основнОму

месту работы;
- в других слrI.шх, предусмотренньIх федеральными законапdи.

8.4.3. Отпуск за второй и последующио годы работы может предоставпяться в любое
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления еж9годных
оппачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков

утворждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации (при наличии) не позднее чем за две недоли до наступления кzrлендарного

года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
8.4,4. Отдельным категориям работников в случмх, предусмотренньIх Трудовым

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется по их жоланию в удобное для Еих вромя. К таким категориям относятся:

- супруги военнослужащих;
_ граждане, получившие суммарЕую (накопленную) эффективную дозу облучения,

превышающую 25 сЗв (бэр);
_ Герои Социалистического Трула, Герои Трула Российской Федерации и полные

кавалеры ордена Трудовой Славы;
- почетные доноры России;
- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;
- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родап,I.
8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не

позднее чем за две недели до его начала.
8.б. При жепании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить
Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за дво недели до
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предостЕlвления отпуска в этом случае
производится по соглашению сторон.

8.7. По семейным обстоятельстваN,I и другим уважительным приtмнаru Работнику по
его письменному змвлеЕию может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и
Работодателем.

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного зtulвления Работника
предоставить отIIуск без сохраrrения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарньrх дней в году;
- работаrощим пенсионерап{ по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в

году;
_ родителям и женам (мужьям) военноспужащих, сотрудников органов внутренних

дол, федера.пьной противопожарной службы, оргаIIов по контролю за оборотом
наркотических сродств и психотропньгх веществ, таможенных органов, сотрудников

уrреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших
вследствие ранения, контузии или увечья, пол)ценньж при исподнеЕии обязанностей
воонной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной
службы, - до 14 калондарньтх дней в году;
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- работающим инвалидtlм - до 60 календарньж дней в году;
- работникам в слyIаJIх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственЕиков - д0 пяти календарньж дней;
- в других случаях, предусмотренЕьIх Трудовым кодексом РФ, иными федеральными

зtжонап{и.
8.8. Работникам, работающим в режиме неЕормированного рабочего дня,

предоставJIяется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью:
директору Учреждения - 7 календарньrх дней;
зап{естителям директора, главному бухгалтеру, подагогу-организатору, водителю - 3

календарных дня;
8.9. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отIIуск

продолжительностью 7 календарньtх дней в связи с вредными условиями труда 3 или 4
степени либо опасными условиями труда на рабочем месте по результатаI\{ специальной
оценки труда.

9. Оппата труда

9.1. Заработная rтлата Работника в соответствии с действующей у Работодателя
системой оплаты труда, закрепленной в Положонии об оплате труда.

9.2. Размер оклада (должностного окJIада) работникаrrл Учреждения устанавливаотся
на основании штатного расписания Учреждения.

9.3. Работникам, которым установлена сокращенныI продолжительность рабочего
вромени в соответствии с действующим законодатепьством, оплата труда производится в

размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за
искпючениемработников в возрастедо 18 лет.

9.3.1. Работникам в возрасте до 18 пет труд оплачиваотся с учетом сокращенной
продолжитепьности работы.

9.4. В случае устtlновления Работнику неполного рабочего времени установление
окJIада (должностного окпада) производится пропорционtulьно отработанному им
времени.

9.5. Работникам, у которьж условие о разъездном характере работы закреплеIIо в
трудовом договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях,
определенных Положением об оплате труда.

9.6. Заработнttя плата выплачивается работникtlпd каждые полмесяца:
- 17-го числа каждого месяца выпJIачивается первЕuI часть заработной ппаты

Работпика за текущий месяц в сумме не менео 40 процентов должностного окпада;
- 02-го числа каждого месяца, следующего за расчетным, производится полный

расчет с Работником.
9.6.1. При совпадонии дня выплаты с вьIходным или нерабочим прtвдничным днем,

выплата заработной платы rrроизводится перед наступлением этих дней. Оплата времени
отгIуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

9.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ на картсчета работников
Учреждения.

9.8. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в

установленном законодательством порядке нilIог на доходы физических лиц, а также
производит иные удержания с заработной платы Работника по основtlниям и в порядке,
предусмотренным действующим законодатопьством Российской Федерации.

9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
Работнику не начисJIяется, за исключением случаев, предусмотренньIх Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законЕtп{и. К таким слrlzuш относится
отстраненио от работы:

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникап,I вьцается
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пособие по государственному социальному страхованию;
- в свя5и с тем, что лицо явJUIется носителем возбудителеЙ инфекционного

заболевания и может явиться источником распространения инфекционного заболевания,
если Работника невозможно перовести на другую работу. На период отстранения таким

работникаlчr выппачиваотся пособие по социЕIльному страхованию;
_ в связи с непрохождонием обучения и проверки знаний и навыков в области охраны

труда. Оплата в период отстранения производится как за простой;
- в связи с непрохождонием обязательного предварительного или периодического

медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все
время отстранения от работы как за простой.

10. Поощрения за труд
(ст. 19t ТК РФ)

10.1. Для поощрениrI работников, добросовестно исполняющих трудовыо
обязанности, за rrродолжительЕую и безупречную работу в Учреждении и другие успехи
в труде Работодатель вIIраве применять следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- вьцача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной граrrлотой;
l0,2, Размер премий устанавливается приказом Работодателя в соответствии с

Положениsм об оrrJIате труда.
10.3. Поощрения объявляются в прикtве РаботодатеJIя и доводятся до сведения всего

трудового коллектива. ,Щопускается одновремеЕIIое применение нескольких видов
поощрений.

1 1. ОтветственIIость сторон
(ст. ст. l92,193,194,232 - 250 ТК РФ)

1 1. t. ответственность Работника:
11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовьж
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной
ответственности.

|t,1.2, Работодатель имеет право примонить сJIедующие дисциплинарные взыскания:
- зalN{ечание;
_ выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотронным Труловьтм

кодексом РФ.
11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
11.1.4.,Що примонения дисциплинарного взыскания Работодатель должен

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение Работником не предоставпено, то составляется соответствующий
акт. Непредоставление Работником объяснения не является пропятстви9м для применения
дисциплинарного взыскания. 

,
11.1.5. ,Щисциппинарное взыскание примеЕяется не позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считм времени болезни Работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников в
слrIаjIх, установленных Труловым кодексом РФ. Дисциплинарное взыскание не можот
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатап,1
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ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятепьности или аудиторской проверки -

позднее двух лет со дня его совершепия. В указанные сроки не включается вр9мя

производства по уголовнOму делу.
11.1.6. Приказ РаботодатеJuI о применении дисциплинарного взыскания объявляется

Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издatния, не считм
времени отсугствия Работника на работе. Если Работник откчlзывается ознакомиться с

указанным прикчtзом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий
акт.

|L.1,7. ,ЩисциплиЕарное взыскание может быть обжаловано Работником в
государственную инспекцию труда и (ипи) органы по рассмотрению индивидуаJIьньж
трудовьж споров.

1 1.1.8. Если в течоние года со дня примеЕения дисциплинарного взыскания Работник
не булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе сап,Iого

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или пр9дставительного
органа работников.

1t.l.t0. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,

указанные в пункте 10.1 настоящих Правип, к Работнику не применяются.
11.1.11. Работодатепь имеет право привлекать Работника к материальной

в порядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными
федеральными законами.

l|.l.|2. Трудовым договором или закJIючаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальнЕUI
ответственность сторон этого договора.

11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения учерба не влечет за
собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной
Труловым кодексом РФ ипи иными федера.пьными законами.

11.1.14. Материальная ответственность Работниканаступает в случае причинения им
ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или
бездействия), если иное не предусмотрено Труловьтм кодексом РФ или иными
федеральными законами.

11.1.15. Работник, шричинивший прямой действительный ущерб Работодателю,
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с
Работника не подлежат.

11.1.16. Работник освобождается от матери:}льной ответственности, если ущерб
возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;
- нормЕrльного хозяйствеЕного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий

для хранения имущества, вверенного Работнику.
|1.1.1'7. За причиненный ущерб Работник несот матори€rльную ответственность в

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законtlп{и.

11.1.18. В случмх, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными
федеральными законtlпdи, на Работника может возлагаться маториальнм ответственность в
полном размере причиненного учерба. Полнм материЕrпьная ответственность Работника
состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительньй
ущерб в полном рЕrзмере.

11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной
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ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати
лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные

ценнOсти или иное имуществ0.
1 1.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче

имущоствq определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночньIх
цен, действующих на день причинония ущерба, но не может быть ниже стоимости
имущества по данным бухгалтерского учота с учетом степени износа этого имущества.

11.1.21. Истребование от Работника письменного объяснеIIия дJuI установления
причины возникновения ущорба является обязательным. В спучае отказа или уклонения
Работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

l|.|.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущербц не
превышаrощей среднего месячного заработка, производится по rrриказу директора.
Приказ может быть издан не позднее одного месяца со дня окончательного установлония
Работодателем размера причиненного Работником ущерба.

11.1.23. Если месячный срок истек ипи Работник не согласен добровольно
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба,
подлежащffI взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то
взыскание может осуществляться только судом.

||,1,24, Работник, виновньй в причинении ущерба Работодателю, может
добровольЕо возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового
договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник
представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием
конкротньж сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное
обязательство о добровольном возмещении }щерба, но отказаJIся возместить указанный
ущерб, непогашеннffI задолженность взыскивается в судебном порядке.

11.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему дJuI возмощения
причиненного ущерба равIIоценное имущество или исправить поврежденное имущество.

l|,1.26, Возмещение учерба производится независимо от привлечения Работника к
дисциппинарной, административной или уголовной ответственности за действия или
бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

11,1,27. В слуIае увольнения без уважительных причин до истечения срока,
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет сродств
Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его
обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания
обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об
обучении.

1 1.2. Ответственность Работодатепя:
||,2,|. МатериальЕtul ответственIIость Работодателя наступает в спучае приtIинения

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или
бездействия), если иное не предусмотреЕо Труловьшчr кодексом РФ или иными
федеральными законаN{и.

|t.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещаот этот ущерб в
соответствии с Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами.

|1,2,З, Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во
всех случzuIх незаконного пишения Работника возможности трудиться.

||.2,4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим
Еа день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещеЕ в
натуре.

||.2,5, Работник направляот Работодателю заrIвление о возмещении ущерба.
Работодатель обязан рассмотреть поступившее зшIвление и принять соответствующее
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением
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работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право
обратиться в суд.

11.2.6. При нарушении Работодатепем устанOвлоннOг0 срOка выIIлаты зарабOтнOй
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся
Работнику, Работодатепь обязан выплатить их с уплатой процентов (ленежной
компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действуlощей в это время ставки

рефинансирования Щонтрального банка РФ от но выплаченных в срок сумм за каждый

день задержки, начинаrI со следующего дня поспе устаIIовленного срока выплаты по денЬ

фактического расчета включительно.

12. Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и работодателя

(гл.49.1 ТК РФ, М 407-ФЗ от 08.12.2020)

l2,1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может
осущоствJuIться путем обмена эпектронными документап,Iи с использованием
электронIrой подписи или в иной форме, позвоJuIющей обеспечить фиксацию факта
попучения работником и (или) работодатепем документов в электронном виде.

|22.Прп осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя
путем обмона электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие
сторон обязана HaпpaBJuITb в форме электронного документа подтверждение получения
электронного документа от другой стороны в течение 2-х рабочих дней.
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной

форме подтверждение действий дистанционного работника и работодатоля, связаfiных с
предоставлениом друг другу информации, осуществляотся в течение 5-ти рабочих дней.

l2.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного
работника покzlльными нормативными актами, прик€lзtlп,Iи фаспоряжениями)
работодатепя, уведомлениями, тробоваrrиями и иными документами, в отношении
которых трудовым закоЕодательством Российской Федерации предусмотрено их
оформпение на бумажном носитепе и (или) ознакомление с ними работника в письменной

формео в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомпен в
письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными
докр(ентами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме в
течение 2-х рабочих дней.

l2.4, В случаJIх, если в соотвотствии с ТК РФ работник вправе или обязан
обратиться к работодателю с заявлением, продоставить работодателю объяснения либо
другую информацию, дистанционный работник депает это в форме электронного
докумоЕта ипи в иной форме.

12.5. Порядок взммодействия работодатеJIя и работника, в том числе в связи с
выполнением трудовой функции дистанционно, передачей |2.5. Щля предоставления
обязательного страхового обеспечения по обязательному социмьному страхованию на
случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционньй
работник направляет работодателю оригин€rлы документов, предусмотренных

федеральными законап{и и иными нормативными правовыми актап{и Российской
Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо продставляет работодатепю
сведения о серии и номере пистка нетрудоспособности, сформированного медицинской
организацией в форме электронного докр(онтq в случае, если указаннаlI медицинскаrI
организация и работодатель являются участникаIии системы информационного
взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности
в форме электронного документа.
результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросЕtп{ работодатеJuI может
осуществляться путеN{ обмена электронными документаI\4и, обмена документап{и на
бумажном носитепе почтовой связью, использования сетей связи общего пользовtшия:
(телефонной, мобильной и др.).
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12.6. Отчеты о выполненной работе (отчетф содержат необходимые сведения и
данныо о выполненньIN работником действия в предшествуIощем периоде.

Отчеты составляются е}кенедельно. В целях проверки достовернOсти
представляемой Работником информации и сведений, содоржащихся в отчете,
Работодатель вправе затребовать предоставление отчета на бумажном носителе иlипи
отчета в форме электронного распорядитольного документа.

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю и/или иному
сотруднику, определенному прика:}ом работодатоля, посредством электронной связи не
позднее 1 рабочего дЕя после отчетного периода.

Т2.7, При взаимодействии сторон посредством использования
телефонной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в рабочие
часы, установленные в организации, для совместЕого решения поставленных задач.

12.8. .Щокументы на бумажньIх носителях отправляются по rrочте заказным письмом
с уведомлением или посредством курьерской связи.

1 3 . Особенности организации труда дистанционньD( работников

13.1. Работодатель может обеспечивать дистанционного работника необходимыми дJIя
выполнения им труловой функции оборудованием, программно-техничоскими
средствами, средствЕtми защиты информации и иными средствЕtп{и.
13.2. .Щистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его
интересах использовать дJuI выполнения трудовой функции принадлgц&тцио работнику
или арендованные им оборудование, прогрtlп,Iмно-технические средства, средства защиты
информации и иные сродства.

14. Обязанности работников в связи с предупреждением
и противодействием коррупции

работники обязаны:
- воздерживаться от совершения и (или) rIастия в совершении коррупционньD(

правонарушений в интересах или от имени Учреждения;
- воздерживаться от поведения, которое может быть истолковаЕо окружающими как

готовность совершить ипи rIаствовать в совершении коррупциоЕного правонарушения в
интересах или от имени Учреждения;

- незап,Iедлительно информировать непосредственного руководителя/лицо,
ответствонное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о
слrIаrIх склоЕения работника к совершонию коррупционных правонарушений;

- незамедлительно информировать непосредственного руководителя/лицо,
ответствонное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о
ставшеЙ известноЙ работнику информации о спучмх совершения коррупционньD(
правонарушений другими работниками, контрагентап{и Учрежденияили иными лицаN{и;

- сообщить непосредственному начальнику или иному ответственному лицу о
возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов;

- раскрывать возникший феальный) или потенциЕrльный конфликт интересов;
- содействовать урегулированию возникшего конфпикта интересов;

, 
- при принятии решений по деловым вопросzlп4 и выполнении своих трудовьIх

обязанностей руководствоваться интересами Учреждения - без учота своих личньD(
интересов, интересов своих родственников и друзей;

- избегать (по возможности) ситуаций и обстоятельств, которые могут привести к
конфликту интересов.

1 5. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного
обследования в медицинских организациях
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15.1. ,Щиспансеризация представлJIет собой комплекс мероприятий, вкrпочающий
профилактическиЙ медицинскиЙ осмотр и дополнительные методы обследований,
проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и
группы диспансорного наблюдения) и осуществляемьIх в отношеIIии определенных групп
населения в соответствии с законодательством РФ. fIорядок проведения
профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенньтх групп
взрослого ЕаселеЕия утвержден приказом Минздрава России от 13.03.2019 N 124н.

,Щиспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг)
проводится с целью вьuIвления у граждан признаков хронических неинфекционньIх
заболеваниЙ, факторов риска их рд}вития, риска пагубного употребления алкогоJuI,
потребления Еаркотических средств и психотропньIх веществ без назначения врача,
определения группы здоровья, а также опредепения медицинских показаний к
выполнению дополЕительных обследований и осмотров врачаI\4и-специarпистаI\,Iи для
уточнения диагноза забопевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый
этalп диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй
этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения
диагноза заболевания (состояния).

,Щиспансеризация и обязательные предварит9льные и периодические медицинские
осмотры работников являются рtвличными по своему содержанию, цеJIям и порядку
проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательньu<
модосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает
Раýотодателя от обязанности предоставить ому гарантии, предусмотреЕные ст. 185.1 ТК
рФ.
l5,2, Работники rrри прохождении диспансеризации в порядко, предусмотренном
законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы.
Периодичность и продолжитепьность такого освобождения от работы зависит от возраста
работника и наличия у него статуса пенсионера/предпепсионера.

15.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации Еа основании
его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3 дня до прохождения
диспансеризации непосредственному руководителю или лицуl временно исполняющему

его обязанности.
|5,4. Вьбор конкретного дня освобождения от работы осуществJIяется исходя из
пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом
особенностеЙ производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периодичность
освобождения от работы

работники, не достигшие
возраста, дающего право на
нtвначение пенсии по старости,
в том числе досрочЕо, в течение
пяти лет до наступления такого
возраста

два рабочих дня один раз в год

работники, являющиеся
получателJIми пенсии по
старости или пеЕсии за выслугу
лет

работники, достигшие возраста
сорока лет (кроме указанньж
выше)

один рабочий день один раз в год

прочие работники один рабочий день один pttЗ в три года
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освобождония от работы, укшанной в зtulвлении, Работнику предлагается выбрать другую
дату.
l5.5. Факт сOгласования заlIвления подтверждается визOй Работодателя на заявлении
Работника.
15.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество
предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в спучмх, когда
лицаI\d, но являющимся пенсионераI\{и ипи предпенсионераN4и, требуется пройти
дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику
дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.
l5,7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы,
успевшощиЙ проЙти всех необходимых врачеЙ за один день, обязан гtри таких
обстоятельствах во второй день выйти на работу.
15.8. В слrIае если смена Работника Еачинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и
при этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения
диспalнсоризации.
15.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с
другими Работникаlrли имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один
рalз в три года дпя прохождения диспансеризации.
15.10. Работник не лишен возможности пройти диспансоризацию в день отдьIха.
Сохранение средного заработка за дни отдыха, использовtlнные Работником для
прохождения диспансоризации, закон не предусматривает.
15.1 1. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспtlнсеризации
отражается в табеле учета рабочего времени.
|5.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается
(прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю укшанный срок
начинает течь заново.
15.13. Нерабочий(ие) день (дни) для. прохождения диспансеризации оплачиваотся в
ре}мере средЕего заработка, выплата которого осуществляется в ближаЙшиЙ
установленный у Работодателя день выппаты заработной ппаты.
,Щпя определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется
стандартная формула, предназначеннаrI дJUI всех случаев, предусмотренных ТК РФ в
соответствии со ст. 139 Тк РФ.
Работникаtrл каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации
оплачивается в размере среднего дIIевного заработка.
Если Работнику установлен суммированный yreT рабочего времени, средний заработок
определяется путем умЕожения средного часового заработка на количество рабочих часов
по графику работника в периоде, подлежащем оппате.
15.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 дней
предоставлять Работодателю справки медицинских организациЙ, подтверждающие
прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В слуrае
непредоставления ук€}занньгх документов дни отсутствия Работника на рабочем мосте
считаются прогулом.
15.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в
соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю
"акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения
РФ от 20 октября 2020 г. N 1 130н.
Согласно ч. 3 cr,. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного
обспедования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется
средниЙ заработок по месту работы. .Щанная гарантия предоставJuIется беременным
женщинам каждый pa:l при прохождении такого обследования.
Работница освобождается от работы дJuI прохождения обязательного диспансерного
обспедования на основании ее письменного заявлеIлия, которое подается не позднее чем
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за 3 дня до прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному

руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.

Работница предоставляет Работодателю справItу, подтверждающую беременность. Если
на момеЕт посещония модициЕской организации такой справки у Работницы еще нет, она
может предоставить ее после приома у врача.
Факт согласоваIIия заявления об освобождении от работы при прохождении
обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается
оформлением приказа о предоставлении беременной жонщине дня (дней) для
прохождения обязательного диспаЕсорного обследования в медицинских организациях.
Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного

диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от

рабочего времени.
Работница обязана в течение 3 дней поспе прохождения обязательного диспансерного
обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие
прохождение ей обязательного диспансерного обследования в день освобождения от

работы.

1 6. Заключительные положения

1б.1. По всем вопрос€lп,I, не нашедшим своего решения в настоящих Правипах,

работники и Работодатель руководствуются положониями Трулового кодекса РФ и иных
нормативньIх правовьrх актов РФ.

16.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут
вноситься изменения и допопнения в порядке, установленном трудовым
законодательством.

1б.3. Настоящие Правила вывешивЕtются в Учреждении в специЕtльно отведенном

дпя информации месте.
Т6.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлоны все работники

Учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок,

установпенный Правилами.
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