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- 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, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- 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, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с 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. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 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 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_453015/ea5e2e77d1bbf29f9cb17d7d1664c89d680c7493/#dst100013
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/bc2589fed580e41d9122ca568d5e77cbbf5d19ae/#dst100073
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух    

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами работником и 

работодателем. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

 Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на 

работу. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.1.5. Заключение срочного трудового договора с работником допускается только в 

случаях, предусмотренных ст.58, ст.59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

руководителей организации - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими 

нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя.  

2.3. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе 

в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.  

2.4. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа.  

2.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан:  

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

- провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.6. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

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

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

установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.8. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.10. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

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

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

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.11. 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 (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя, выдать другие документы, 

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

окончательный расчет. 

2.12. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_440271/846c0c17a1b4da1dc27a84255a9a4d3df322e787/#dst100506
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502701/f9ccec223c774c4895b03311bcd7eb355ef9d78f/#dst100473
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/dff0d94ef94609ca36c27d31b5cadf03b89a5939/#dst100165
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502701/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502701/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
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2.14. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, 

когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

2.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников. 

3.1. ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка в электронном виде ведет и предоставляет в 

Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности 

каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения.  

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного 

и социального страхования сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись.  

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд 

пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего 

за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал 

заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.  

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:  

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;  

-  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).  

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора.  

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту работодателя samoilovkadshi@yandex.ru 

 При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится:  

- наименование работодателя;  

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
mailto:samoilovkadshi@yandex.ru
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- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа);  

- адрес электронной почты работника;  

- собственноручная подпись работника;  

- дата написания заявления; 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020.  

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом.  

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности 

у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника 

указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня 

такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).  

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном 

деле. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на следующее:  

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.  

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда.  

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы.  

4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.  

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда.  

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном законодательством РФ.  
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4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.  

4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством 

РФ формах.  

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений.  

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами.  

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

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

федеральными законами.  

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами.  

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации.  

4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором 

и соглашениями. 

4.2. Работник обязан:  

4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором.  

4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя.  

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда.  

4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.  

4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества.  

4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а 

также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность 

которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем 

на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья.  

4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, проверку знания требований охраны труда.  

4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 
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деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.  

4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.  

4.2.11. Вести себя вежливо и не допускать:  

- грубого поведения;  

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений;  

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.  

4.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для 

исполнения трудовых обязанностей.  

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей.  

4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.  

4.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.  

4.2.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.  

4.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя 

любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).  

4.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы.  

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право:  

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами.  

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.  

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.  

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, 

которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет 

ответственность, соблюдения настоящих Правил.  

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ.  

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:  
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- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;  

- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

- курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей;  

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ.  

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим.  

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:  

- грубого поведения;  

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений;  

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.  

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

5.1.10. Создавать производственный совет.  

5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда.  

5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором.  

5.2. Работодатель обязан:  

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров.  

5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.  

5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда.  

5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей.  

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации.  

5.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

5.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки.  
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5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.  

5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением.  

5.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  

5.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права.  

5.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 

принятых мерах.  

5.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в 

формах, предусмотренных законодательством РФ.  

5.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей.  

5.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами.  

5.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения 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 РФ. 

 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работники учреждения в 

соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должны 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.  

6.2. Еженедельная продолжительность рабочего времени работников учреждения, в 

том числе сокращенная, установлена в Коллективном договоре в соответствии с 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации.  

6.3. Режим рабочего времени образовательного учреждения определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также учебным расписанием, 

годовым календарным учебным графиком, а также условиями трудового договора, 

должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом учреждения. 
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6.4. Для руководящих работников из числа административно- хозяйственного 

персонала образовательной организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя, 

нормальная продолжительность рабочего времени которой не может превышать 40 

часов в неделю.  

Вспомогательному персоналу: рабочему по комплексному обслуживанию здания, 

уборщику служебных помещений, гардеробщику, вахтёру устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.                         

6.5. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников учреждения определяются настоящими Правилами в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10.12.2002 №877 «Об 

особенностях режима рабочего времени и времени отдыха отдельных категорий 

работников, имеющих особый характер работы», приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» 

и Коллективным договором учреждения в соответствии с постановлением 

Постановление Правительства РФ 14.05.2015 №466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках».  

Педагогическим работникам - преподавателям и концертмейстерам - 

устанавливается гибкий режим рабочего времени, в соответствии с которым 

ежедневная продолжительность рабочего времени, начало и окончание рабочего 

дня, а также перерывы для отдыха и питания определяются расписанием 

индивидуальных и групповых учебных занятий каждого работника, утвержденного 

директором.  

Особенности режима рабочего времени преподавателей и концертмейстеров 

работников:  

6.5.1. Выполнение педагогической работы преподавателями и концертмейстерами 

характеризуется наличием установленных норм времени только для проведения 

учебных занятий.  

Выполнение другой части педагогической работы преподавателями и 

концертмейстерами осуществляется в течение рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов.  

6.5.2. Нормируемая часть рабочего времени преподавателей и концертмейстеров 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием.  

Продолжительность одного учебного занятия с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН) составляет 40 минут, 

короткого перерыва между двумя занятиями — 5 минут.  

При проведении двух спаренных групповых учебных занятий продолжительностью 

60 минут- 80 минут короткие перерывы могут не устанавливаться.  

6.5.3. Перерывы для отдыха и питания, не включаемые в рабочее время 

преподавателей и концертмейстеров, при проведении учебных занятий в пределах 

одной смены указанным работникам могут не устанавливаться.  
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6.5.4. Расписания учебных занятий составляются работниками лично на очередной 

учебный год в срок до 15 сентября, корректируются, утверждаются и хранятся 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе.  

Концертмейстеры составляют расписание учебных занятий по предмету в 

соответствии с расписанием учебных занятий преподавателя по данному предмету.  

Утвержденное расписание учебных занятий вывешивается в фойе на 1 этаже и в 

коридоре 2 этажа. 

6.5.5. Другая часть педагогической работы преподавателей и концертмейстеров, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов, вытекает из их обязанностей, предусмотренных уставом учреждения, 

квалификационными характеристиками, в соответствии с Профстандартами, 

настоящими Правилами и регулируется планами работы учреждения.  

Указанная часть педагогической работы включает:  

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, репетиций, концертов, выставок, воспитательных, тематических и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;  

-организацию и проведение методической и консультативной помощи родителям 

(законным представителям);  

-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов 

и склонностей;  

6.5.6. Дни недели, в течение которых учреждение осуществляет свою деятельность, 

свободные для педагогических работников от проведения учебных занятий по 

расписанию и от выполнения иных обязанностей, регулируемых планами работы, 

выходными днями не являются (за исключением одного выходного дня, 

предусмотренного расписанием учебных занятий). Работник может использовать их 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.  

6.5.7. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, и не совпадающие с ежегодными удлиненными основными 

оплачиваемыми и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный 

период), являются для них рабочим временем.  

В каникулярный период педагогические работники осуществляют часть 

педагогической работы, не связанной с проведением учебных занятий: 

методическую работу, организационную работу по реализации образовательной 

программы в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного 

объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. 

Педагогические работники могут привлекаться к работе методических объединений, 

отделений, работе по оформлению учебных кабинетов, составлению 

индивидуальных планов обучающихся, подбору репертуара и пр., к участию в 

работе семинаров, мероприятий по повышению квалификации, к организации и 

проведению культурно-массовых мероприятий. 
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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 для выполнения других должностных 

обязанностей.  

6.5.8. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников учреждения.  

В указанные периоды педагогические работники привлекаются к учебно-

воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, 

предусмотренных в п. 6.5.7. настоящих Правил.  

Педагогические работники должны находиться на рабочем месте не позднее, чем за 

5 минут до начала учебных занятий, а при проведении промежуточной и итоговой 

аттестации — не позднее, чем за 20 минут до начала контрольного мероприятия.  

6.6. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  

Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 18:00 для работников, 

указанных в Приложение №1 к Правилам.  

6.7. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с 

продолжительностью 40 часов с одним выходным днем (воскресенье) для 

работников, указанных в Приложение №2 к Правилам.  

6.8. В связи с производственной необходимости, к отдельным сотрудникам 

применяется суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала 

нормального числа рабочих часов.  

6.9. По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может 

быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, 

неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен 

на части с учетом пожеланий сотрудника и производственных целей.  

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, 

время начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с 

учетом пожеланий сотрудника.  

6.10. В соответствии с действующим законодательством продолжительность 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска у директора, заместителя директора 

по УВР, педагогических работников – 56 календарных дней, по другим должностям, 

установленных в штатном расписании учреждения – 28 календарных дней.  

6.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (графиком отпусков).  
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Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 

сотрудников.                                                                                                                               

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях 

в отношении отпуска на следующий календарный год определив месяц и 

продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

6.12. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы, 

на основании письменного заявления работника, помимо указанных в ст.128 ТК РФ 

следующим работникам: 

-родителям, имеющим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней; 

-в связи с переездом на новое место жительство- 1 рабочий день; 

-при праздновании свадьбы детей – 2 календарных дня; 

-для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

-неожиданного тяжелого заболевания близкого родственника – 2 календарных дня; 

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

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

году; 

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания связанного с прохождением военной службы 

– до 14 календарных дней в году; 

-работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

6.13. Педагогическим работникам в соответствии со ст.335 Трудового кодекса 

Российской Федерации не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может быть предоставлен длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном Министерством образования и науки Российской Федерации.  

6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем.  

6.15. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-

заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/044930f09e2f8cb0d91ded54f9aca44ab3f974a2/#dst3032
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дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом.  

 

7. Оплата труда 

7.1. Оплата труда работников учреждения включает в себя:  

должностные оклады руководителей и специалистов, ставки заработной платы 

педагогических сотрудников, оклады рабочих, выплаты компенсационного и 

стимулирующего характера,  соответствии с Положением об оплате труда. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на 

основании штатного расписания. 

7.3. Заработная плата работников Учреждения устанавливается трудовым договором 

в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной Положением об оплате 

труда. 

7.4. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за 

первую половину месяца – 15-го числа каждого месяца, а за вторую половину 

месяца – 1-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты 

совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 

дня.  

7.5. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) 

премия при соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате 

труда. 

7.6. При принятии решения о выплате премий учитывается наличие у работника 

неснятых и непогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных на работника в 

том периоде, за который может быть выплачена премия.  

При наличии дисциплинарного взыскания премия за соответствующий период 

может быть снижена, но при этом совокупный размер месячной заработной платы 

не может быть уменьшен более чем на 20 процентов. Ограничения по уменьшению 

заработной платы не применяются, если есть и иные основания для уменьшения или 

невыплаты премии, установленные Положением об оплате труда. 

7.7. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 

лет.  

7.8. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы.  

7.9. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

7.10. Заработная плата выплачивается путем перечисления на указанный 

работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или 

трудовым договором.  

7.10.1. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно трудовому 

договору путем перевода денежных средств на банковский счет дистанционного 

работника. Работодатель с заработной платы дистанционного работника удерживает 
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и перечисляет налог на доходы физических лиц согласно статьям 208, 224 

Налогового кодекса Российской Федерации.  

7.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  

7.12. Работникам учреждения устанавливаются следующие доплаты:  

- доплату за совмещение профессий (должностей);  

- доплату за расширение зон обслуживания; 

- доплату за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором; 

- доплату за работу в ночное время; 

- доплату работникам, которым с их согласия вводится рабочий день с разделением 

смены на части (с перерывом в работе свыше 2-х часов); 

- доплату за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

- доплату за сверхурочную работу; 

- доплату за работу в других условиях, отклоняющихся от нормальных; 

- доплату за работу, не входящую в круг основных обязанностей работника; 

7.12.1. Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством и Положением об оплате труда.  

7.12.2. Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются 

действующим законодательством и Положением об оплате труда.  

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

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

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

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

7.14. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляются в соответствии с действующим законодательством РФ. 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности в следующих формах: 

-объявление благодарности; 

-награждение Почетной грамотой; 

-выплата денежной премии в соответствии с Положением об оплате и 

стимулировании труда учреждения; 

-представление: к помещению на доску почета района, города, области; 

- к награждению Почетной грамотой администрации Самойловского 

муниципального района Саратовской области 

- Министерства культуры Саратовской области, Губернатора Саратовской области, 

Министерства культуры Российской Федерации; 

- объявлению благодарности администрации Самойловского муниципального 

района Саратовской области 

Министерства культуры Саратовской области, Губернатора Саратовской области, 

Министерства культуры Российской Федерации. 
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8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены: к государственным наградам Российской Федерации, к 

присвоению почетных званий Российской Федерации (в сфере культуры и 

искусства). 

8.3.Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.  

8.4. Поощрения, применяемые работодателем, объявляются приказом директора, а 

остальные поощрения объявляются актами соответствующих органов власти 

(Указами Президента Российской Федерации, приказами министерства культуры 

Российской федерации, распоряжениями губернатора области и пр.), доводятся до 

сведения коллектива. 

8.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая 

статьи 189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

9.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, а также пунктом 

7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей. 

9.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

9.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.7. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst798
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst798
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100595
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9.8. За каждый дисциплинарный проступок 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.  

9.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени 

отсутствия работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом под подпись составляется соответствующий акт.  

9.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников.  

9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.  

9.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников.  

9.13. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

 

10. Материальная ответственность работодателя перед работниками 

10.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного неправомерного действия или 

бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами.  

10.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.  

10.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При согласии 

работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, 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 РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер 
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процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм.  

10.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя или судом.  

10.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 

вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может 

быть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных 

трудовых прав либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу 

решения суда, которым эти права были восстановлены полностью или частично. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

11.1. По всем вопросам, не нашедшем своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и 

иных нормативно – правовых актов РФ.         

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения. 

11.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, 

федеральными законами, настоящими правилами, при этом стороны спора должны 

принимать все необходимые меры для их разрешения путем переговоров. 

11.4. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному директору 

учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению учреждения труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

11.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

11.6. Работникам запрещается:  

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен запрет на курение; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий 

день); 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

11.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в 

отношениях с учащимися, родителями и посетителями. 
 

Мотивированное мнение 

профсоюзного комитета учтено. 

Председатель первичной профсоюзной  

организации ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка  _______________Е.А. Лётова 
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Директор                                                                                                    Е.А. Голодова 

 

Приложение №1 

к правилам внутреннего трудового  

распорядка для работников 

 ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка 

 

В ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка устанавливается пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье).  

Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 18:00  

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 ч.  

для работников, по следующим должностям:  

Директор  

Специалист по кадрам  

Специалист по закупкам  

 

Режим неполного рабочего времени:  

Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 13:00  

Выходные дни: суббота и воскресенье 

Заместитель директора по учебно – воспитательной работе 

 

Режим неполного рабочего времени:  

Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 12:00  

Выходные дни: суббота и воскресенье 

Делопроизводитель 
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Приложение №2 

к правилам внутреннего трудового  

распорядка для работников 

 ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка 

 

В ГБУ ДО «ДШИ» р.п. Самойловка устанавливается шестидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов выходной – воскресенье.  

Время начала работы – 9:00. Время окончания работы – 18:00  

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 ч.  

для работников, по следующим должностям:  

Уборщик служебных помещений 

 

Режим неполного рабочего времени:  

Понедельник – пятница: время начала работы – 9:00.  

Время окончания работы – 12:30 

Суббота:  время начала работы – 9:00.  

Время окончания работы – 11:30 

выходной – воскресенье.  

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания 

Вахтер 

Гардеробщица  
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