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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для 
работников Муниципального автономного учреждения культуры 
дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3 имени Д.Д. 
Шостаковича» (далее – Правила) являются локальным нормативным актом 
МАУК ДО «Детская музыкальная школа № 3 имени Д.Д. Шостаковича» 
(далее – Школа), регламентирующим порядок приема и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила составлены в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 
29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
11.05.2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 
времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность», Приказа Министерства 
образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 
декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 
часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников», иными нормативными правовыми актами и Уставом Школы. 

1.3. Настоящие Правила приняты с целью способствовать 
дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 
работы. 

1.4. В Школе в соответствии с ТК РФ запрещены дискриминация в 
сфере труда и принудительный труд. 

1.5. Настоящие правила вывешиваются в Школе на видном месте 
(информационный стенд). 

1.6. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно 
связанных с ними отношений осуществляется в Школе путем заключения, 
изменения, дополнения работниками и Школой трудовых договоров, а также 
коллективным договором между учреждением и работниками. 

1.7. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 
администрацией Школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством и настоящими 
Правилами, совместно или по согласию с профсоюзным комитетом, а также 
трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.  
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1.8. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить 
работника с настоящими Правилами под расписку. 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения в Школе регулируются Трудовым кодексом 
РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», Уставом Школы, иными локальными и 
нормативноправовыми актами. Особенности занятия педагогической 
деятельностью устанавливаются действующим законодательством. 

2.2. Для работников Школы работодателем является данная Школа, 
если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской 
Федерации. Для директора Школы работодателем является Учредитель. 

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговора суда; 
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 
- признанные недееспособными в установленном федеральным 

законом порядке; 
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, 

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

- подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию 
(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
а также против общественной безопасности. 

2.4. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора с работодателем в письменном виде. При приеме на 
работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на 
основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 
знакомит с ним работника под роспись. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и работодателем, если иное не установлено действующим 
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законодательством или трудовым договором, либо со дня фактического 
допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 
его представителя. 

2.6. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 
обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 

2.8. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 
работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления договора в силу. 

2.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 
трудовой договор считается незаключенным. 

2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 
в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у работодателя. 

2.11. При заключении трудового договора работодатель требует 
следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 
электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые;  

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства (в случае, если 
новый работник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 
предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но 
информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 
стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у 
работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 
Работникам, которые устроятся в МАУК ДО «ДМШ № 3 имени Д. Д. 
Шостаковича» после 31 декабря 2020 года, и для них это будет первое место 
работы, Работодатель новую трудовую книжку заводить не будет);  

- документ об образовании, о квалификации или наличии 
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специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 

- справка из Информационного центра МВД о наличии (отсутствии) 
судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования. 

С учетом специфики работы в образовательном учреждении на 
основании Трудового Кодекса РФ, иных федеральных законов, указов 
Президента РФ и постановлений Правительства РФ может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

2.12. Обязательным условием при устройстве на работу в Школу 
является прохождение предварительного медицинского осмотра. Для 
прохождения предварительного медицинского осмотра лицу, поступающему 
на работу, выдается индивидуальное направление. По итогам медосмотра 
лицо, поступающее на работу, должно принести Работодателю медицинское 
заключение о наличии или отсутствии у него медицинских 
противопоказаний к указанной работе. 

2.13. На каждого работника ведётся личное дело. После увольнения 
работника личное дело хранится в Школе. 

2.14. Трудовая книжка и личное дело директора Школы ведутся и 
хранятся у Учредителя. 

2.15. Прием на работу оформляется приказом по Школе, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.16. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа. 

2.17. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника 
со следующими документами: 

- Устав Школы; 
- Правила внутреннего трудового распорядка; 
- инструкции по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности; 
- должностная инструкция; 
- иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность 

работника. 
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2.18. 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. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для окончивших 
имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 
начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года 
со дня окончания образовательного учреждения; 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
Школы и его заместителей – шести месяцев, если иное не установлено 
действующим законодательством. 

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. 

2.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 
имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 
трудового договора производится без учета мнения Профсоюзной 
организации и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 
договора допускается только на общих основаниях. 

2.20. Если в период испытания работник придет к выводу, что 
предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет 
право расторгнуть трудовой договор. 

2.21. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 
работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным 
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договором, принятым в образовательном учреждении. 
2.22. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 
договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 
законодательством. 

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

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

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

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 
замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 
с законом сохраняется место работы, до выхода этого работника на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 
то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара и в 
любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник 
может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 
предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. При 
переводах, осуществляемых в этом случае, оплата труда работника 
производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе. 

В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы 
(эпидемия, катастрофа природного или техногенного характера и т.д.) 
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работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 
удаленную или комбинированную работу (с чередованием работы удаленно 
и в учреждении) на период наличия указанных обстоятельств. 

Временный перевод работника на удаленную работу по инициативе 
работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 
соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 
местного самоуправления. 

Работник, работающий удаленно, должен взаимодействовать с 
работодателем посредством телефона, электронной почты, различных 
мессенджеров и т.д.  

Работник должен находиться на связи со своим непосредственным 
руководителем, а также вышестоящим руководством. Отчетность о 
проделанной работе предоставляется работником по итогам каждого 
рабочего дня. 

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

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 
заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 
месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 
работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 
медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 
сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 
заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 
предусмотренных действующим законодательством, коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается 
во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или 
в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 
работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается. 

2.25. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в 
установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 
охраны труда; 
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- не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный и периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 
договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными правовыми актами, и в других случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативно-правовыми 
актами. 

2.26. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период 
отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 
законодательством. 

2.27. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.28. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 
заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 
письменно за две недели. По истечении указанного срока предупреждения 
работник может прекратить работу, а администрация Школы обязана выдать 
ему трудовую книжку (при наличии) и произвести с ним расчет. 

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

2.29. При проведении процедуры сокращения численности или штата 
работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно 
к установленным действующим трудовым законодательством пользуются 
работники, имеющие наиболее высокие квалификационные категории по 
итогам аттестации, почетные звания, звание «Ветеран труда», награжденные 
почетными грамотами Минкультуры России и Российского профсоюза 
работников культуры, грамотами и почетными грамотами Министерства 
культуры Свердловской области. 

2.30. Увольнение работников Школы в связи с сокращением 
численности или штата допускается, если невозможно перевести работника, 
с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников 
в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может 
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производиться только по окончании учебного года. 
2.31. В день увольнения администрация Школы обязана выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении 
или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 
и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в 
трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 
формулировками действующего законодательства со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт закона. 

3. Права и обязанности администрации Школы 

3.1. Единоличным исполнительным органом Школы является 
руководитель - директор Школы, который осуществляет текущее 
руководство деятельностью Школы. 

3.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном 
законодательством: 

- управлять Школой и персоналом, принимать решения в пределах 
полномочий, установленных Уставом Школы; 

- устанавливать структуру управления деятельностью Школы, 
утверждать штатное расписание, тарификационный список педагогических 
работников, распределять должностные обязанности; 

- осуществлять прием на работу и расстановку кадров, перевод, 
увольнение работников, изменение трудового договора с работниками; 

- устанавливать ставки заработной платы и должностные окладов 
работников Школы в соответствии с Положением о системе оплаты, 
премировании и стимулировании труда работников Школы, штатным 
расписанием, тарификацией; 

- распределять учебные нагрузки педагогических работников 
Школы, устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам в 
соответствии с Положением о системе оплаты, премировании и 
стимулировании труда работников Школы; 

- назначать заведующих отделами, предметными секциями, 
руководителей проектов, творческих коллективов и т.д.; 

- планировать, организовывать и контролировать образовательный 
процесс; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 
бережного отношения к имуществу Школы и других работников, 
соблюдения настоящих Правил; правил пожарной безопасности, правил и 
норм охраны труда, должностных инструкций, законодательных и локальных 
нормативных актов; 



11 
 

- контролировать совместно с заместителем по учебно-
воспитательной работе деятельность педагогических работников, в том числе 
путем посещения уроков, других видов учебных занятий, концертно-
просветительских, воспитательных, творческих и иных мероприятий; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: 
замечание, выговор, увольнение; 

- устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам 
работников Школы, размеры премирования в соответствии с принятыми в 
Школе локальными нормативными актами; 

- осуществлять моральное и материальное поощрение работников, в 
соответствии с принятыми в Школе локальными нормативными актами; 

- разрабатывать и утверждать правила внутреннего трудового 
распорядка, должностные инструкции, инструкции по технике безопасности, 
иные локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 
работников нормы; 

- утверждать графики работ и расписания учебных занятий; 
- привлекать работников к ответственности в установленном 

законом порядке; 
- распоряжаться имуществом Школы в порядке, предусмотренном 

договором о закреплении имущества на праве оперативного управления, 
Уставом и действующим законодательством; 

- представлять Школу в государственных, муниципальных органах 
и общественных организациях. 

3.3. Директор школы обязан: 
- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные 

правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

- обеспечить работникам производственные и социально-бытовые 
условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике 
безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

- выплачивать в полном объёме заработную плату 7 и 22 числа 
каждого месяца в соответствии со ст. 136 Трудового Кодекса РФ; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды 
обязательного страхования работников; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 
обучающихся и работников, предупреждать заболеваемость и травматизм, 
контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции 
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по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил 
пожарной безопасности; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

- принимать меры по участию работников в управлении 
учреждением, укреплять и развивать социальное партнёрство; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать 
коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и 
достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 
договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым  
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового  права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.4. Администрация Школы (директор, его заместители, заведующие 
отделами, методическими секциями, руководители проектов) имеет право в 
пределах своей компетенции: 

3.4.1. присутствовать на любых занятиях, проводимых с 
обучающимися школы (без права входить в класс после начала занятий без 
экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), 
предупредив преподавателя не позднее, чем в начале учебного дня. 

3.4.2. давать обстоятельные распоряжения в рамках своей компетенции 
педагогическим работникам, работникам Школы, занимающим должности 
служащих и рабочих; 

3.4.3. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за 
проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, 
установленном Правилами внутреннего распорядка обучающихся; 

3.4.4. принимать участие: 
- в разработке образовательной политики и стратегии Школы, в 

создании соответствующих документов; 
- в разработке управленческих решений, касающихся вопросов 

образовательной и методической работы Школы; 
- в ведении переговоров с партнерами Школы по учебно-

воспитательной работе; 
- в аттестации педагогических работников; 
- в работе Педагогического Совета, Методического совета; 
- в подборе и расстановке педагогических кадров. 
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3.4.5. вносить предложения: 
- о начале, прекращении или приостановлении конкретных 

педагогических, творческих, методических и иных проектов; 
- о поощрении и стимулировании участников учебно-

воспитательной деятельности; 
- по совершенствованию учебно-воспитательной и творческой 

работы. 
3.4.6. Устанавливать от имени Школы деловые контакты с лицами и 

организациями, могущими способствовать совершенствованию учебно-
воспитательной, концертно-просветительской работы в Школе. 

3.4.7. Запрашивать для контроля и внесения корректив в рабочую 
документацию различных подразделений и отдельных лиц, находящихся в 
непосредственном подчинении. 

3.4.8. Проводить приемку учебно-методических работ, выполненных 
по заказу Школы различными исполнителями (как из числа сотрудников 
школы, так и из сторонних организаций). 

3.4.9. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и 
индивидуальной учебно-воспитательной, концертно-просветительской, 
творческой и иной работы, налагать вето на методические разработки, 
чреватые перегрузкой обучающихся и педагогических работников, 
ухудшением здоровья, нарушением техники безопасности, не 
предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных 
негативных последствий. 

3.4.10. Повышать свою квалификацию. 
3.5. Администрация Школы исполняет следующие обязанности: 
3.5.1. Анализирует: 
- результаты учебно-воспитательной работы; 
- проблемы учебно-воспитательной работы; 
- перспективные возможности Школы в области учебно-

методической работы; 
- ход и развитие учебно-методического процесса; 
- форму и содержание посещенных уроков и других видов 

концертно-просветительской, творческой и др. деятельности 
3.5.2. Прогнозирует: 
- тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для 

корректировки стратегии развития Школы; 
- последствия запланированной учебно-воспитательной, концертно-

просветительской и др. работы. 
3.5.3. Планирует и организует: 
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- текущее и перспективное планирование деятельности 
педагогического коллектива; 

- процесс разработки и реализации образовательной программы 
Школы; 

- разработку необходимой учебно-воспитательной документации; 
- осуществление систематического контроля за качеством 

образовательного процесса и объективностью оценки результатов 
образовательной подготовки обучающихся, посещение уроков и других 
видов деятельности, проводимых педагогическими работниками Школы; 

- работу по подготовке и проведению промежуточной и итоговой 
аттестации в том числе выпускных экзаменов, 

- просветительскую работу для родителей (законных 
представителей), принимает родителей (законных представителей) по 
вопросам организации учебно-методического процесса; 

- контроль за учебной нагрузкой обучающихся; 
- правильное ведение педагогическими работниками Школы 

журналов и другой установленной отчетной документации; 
- повышение квалификации и профессионального мастерства 

педагогических работников; 
- оснащение учебных кабинетов современным оборудованием, 

наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение 
библиотеки нотной и другой учебно-методической литературой; 

- работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил 
охраны труда; 

3.5.4. Координирует: 
- работу отделов, методических объединений; 
- разработку необходимой учебно-воспитательной документации; 
- взаимодействие представителей администрации, служб и 

подразделений Школы, обеспечивающих учебно-методический процесс; 
- работу педагогических работников по выполнению учебных 

планов и программ; 
- работу педагогического коллектива по расписанию занятий. 
3.5.5. Руководит: 
- учебно-воспитательным процессом в Школе; 
- созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в 

Школе; 
- осуществлением системы стимулирования участников учебного 

процесса и методической работы; 
3.5.6. Контролирует: 
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- правильность и своевременность заполнения работниками Школы 
необходимой отчетной документации; 

- правильное и своевременное ведение педагогическими 
работниками журналов и другой установленной отчетной документации; 

- безопасность используемых в образовательном процессе 
оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; 

- соблюдение учащимися Правил внутреннего распорядка для 
обучающихся; 

- качество образовательного процесса и объективность оценки 
результатов подготовки обучающихся; 

- учебную нагрузку обучающихся; 
3.5.7. Корректирует: 
- ход выполнения учебного плана и программ; 
- планы работы отделов, методических секций и преподавателей 

групповых дисциплин 
3.5.8. Разрабатывает: 
- методические документы, обеспечивающие учебный процесс; 
- нормативные документы для участников образовательных 

отношений; 
- образовательные программы и другие документы Школы; 
- правила ведения журналов и другой отчетной документации; 
3.5.9. Консультирует участников образовательных отношений по 
принципиальным методическим вопросам. 
3.6. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 
- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения 

работника возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при 
увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его 
незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, 
предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 
при увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 
- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

4. Права и обязанности работников Школы 

4.1. Каждый работник Школы имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 
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федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартом организации и безопасности труда; 
- на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором, 
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий 
работников; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации; 

- на уважение и защиту прав, чести, достоинства и 
профессиональных интересов; 

- на участие в управлении Школой, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом; 

- на участие в обсуждении вопросов, относящихся к Школы, в том 
числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в 
формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 
Федерации; 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 

- на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов 
всеми не запрещенными законом способами; 

- на уважительное и вежливое отношение со стороны обучающихся, 
их родителей (законных представителей), работников Школы; 

- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных законодательством РФ; 

- на предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 
основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, а также по любым другим основаниям по 
согласованию с Администрацией Школы при отсутствии отрицательных 
последствий для образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 
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4.1. прав, имеют право на: 
- свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 
- свободу выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания; 
- творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного предмета, принимаемых 
Педагогическим или Методическим советом Школы и утверждаемых 
директором; 

- выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 
порядке, установленном законодательством об образовании; 

- участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ; 

- осуществление научной, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 
разработках и во внедрении инноваций; 

- бесплатное пользование библиотекой и информационными 
ресурсами Школы, а также свободный доступ информационно-
телекоммуникационным сетям в помещении Школы и базам данных, 
учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 
осуществления педагогической деятельности в Школе; 

- защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
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нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 
- иные трудовые права, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами 
субъектов Российской Федерации. 

4.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 
воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, 
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 
предусмотренная планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, 
проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 
обязанности педагогических работников определяются трудовыми 
договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. 

4.4. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 
- соблюдать Устав Школы и настоящие Правила, 
- выполнять приказы и распоряжения администрации школы, 

отданные в пределах своей компетенции; 
- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно приходить на 

работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 
максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 
возложенных обязанностей; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

- оперативно извещать руководство Школы о невыходе на работу в 
случае болезни или других уважительных случаях, 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда, правила и нормы пожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу Школы и других работников; 
- незамедлительно сообщать директору Школы о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников 
образовательных отношений, сохранности имущества Школы; 

- поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся без применения методов 
физического и психического насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские 
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осмотры. 
Педагогические работники Школы также обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предметов в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом 
специфики преподаваемого предмета, проводить индивидуальные и 
групповые занятия с учащимися в закрепленных за ними по распределению 
учебной нагрузки классах (группах, учащихся), контролировать режим 
посещения занятий, обеспечивать во время занятий надлежащий порядок и 
дисциплину; 

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

- развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 

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

- организовывать и контролировать самостоятельную домашнюю 
работу обучающихся; 

- участвовать в установленном порядке в итоговой аттестации 
обучающихся; 

- допускать в установленном порядке на занятия представителей 
администрации Школы в целях контроля и оценки деятельности; 

- заменять на уроках временно отсутствующих преподавателей по 
распоряжению заместителя директора Школы по учебно-воспитательной 
работе; 

- готовить способных обучающихся к выступлениям на конкурсных 
и фестивальных мероприятиях; 

- участвовать в концертно-просветительской, проектной 
деятельности Школы, проводить внеклассную работу с обучающимися; 

- участвовать в работе по новому набору в Школу и выявлению 
одаренных детей в дошкольных и школьных общеобразовательных 
учреждениях организациях; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 
представителями) обучающихся, оказывать им практическую и 
консультационную помощь в организации домашних занятий ребёнка; 
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- вести в установленном порядке учебную документацию, 
осуществлять текущий контроль посещаемости и успеваемости 
обучающихся, выставлять оценки в журнал и дневник обучающегося, 
своевременно представлять администрации Школы отчетные данные; 

- участвовать в работе Педагогического совета школы и 
совещаниях, проводимых администрацией школы; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- готовиться к проведению занятий, участвовать в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы, 
принятых в Школе; использовать наиболее эффективные формы, методы и 
средства обучения, новые педагогические технологии;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 
порядке, установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством 
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда; 

- выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности 
и противопожарной защиты, обеспечивать охрану жизни и здоровья 
обучающихся в период образовательного процесса; 

- не допускать проведения занятий, сопряженных с опасностью для 
жизни и здоровья обучающихся и работников Школы с извещением об этом 
заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 

- незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, 
предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей; оперативно извещать 
руководство школы о каждом несчастном случае, принимать меры по 
оказанию первой доврачебной помощи; 

- проводить инструктаж обучающихся и родителей на классных 
родительских собраниях с обязательной регистрацией в журнале два раза в 
год (декабрь, май); 

- организовывать изучение обучающимися правил по охране труда, 
осуществлять контроль за соблюдением ими правил (инструкций) по охране 
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труда; 
- в случаях невыхода на работу в случае болезни или других 

уважительных случаях доводить до зам. директора по учебно - 
воспитательной работе свои предложения по замещению уроков; 

- соблюдать этические нормы поведения в школе, быту, 
общественных местах, соответствующие общественному положению 
преподавателя; 

- соблюдать Устав Школы, настоящие Правила внутреннего 
трудового распорядка. 

4.5. Работникам Школы в период организации образовательного 
процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 
график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 
(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков; 
- курить в помещении и на территории Школы; 
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 
выполнения общественных поручений; 

- отвлекать работников Школы в рабочее время от их 
непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 
деятельностью Школы; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам; 

- использовать образовательную деятельность для политической 
агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 
религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 
граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 
исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 
народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке 
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и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение 
или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
предусмотренных Федеральным законом «Об образовании в Российской 
Федерации», учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.7. Работник несет материальную ответственность за причиненный 
Школе прямой действительный ущерб в соответствии с действующим 
законодательством 

4.8. Работники, в пользовании которых находятся материальные 
ценности Школы, несут материальную ответственность в полном размере 
причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной 
материальной ответственности 

4.9. Работники Школы привлекаются к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном пунктами 7.5. - 7.20. настоящих 
Правил. 

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

4.11. Аттестация педагогических работников Школы проводится в 
целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым 
ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по 
желанию педагогических работников в целях установления 
квалификационной категории. 

4.12. Проведение аттестации педагогических работников Школы в 
целях 
подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 
должностям осуществляется один раз в пять лет в соответствии с 
установленным законодательством об образовании. 

4.13. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 
работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 
определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 
Школы на основании квалификационных характеристик, тарифно- 
квалификационных справочников и нормативных документов и 
согласованными с профсоюзным комитетом. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей 
работники Школы несут ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Для педагогических работников и концертмейстеров 
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устанавливается шестидневная рабочая неделя. Выходной день для 
педагогических работников определяется индивидуально в соответствии с 
пожеланиями педагогических работников и необходимости организации 
образовательного процесса и может приходиться на любой день недели. 
Режим работы для педагогических работников при шестидневной рабочей 
неделе устанавливается в соответствии с расписанием занятий, а также 
общешкольными планами и планами методических секций учебной, учебно-
методической, внеклассной и концертно-просветительской работы.  

5.2. Директор, заместители директора, методист, административно-
управленческий персонал работают по графику, утвержденному директором, 
имеют пятидневную рабочую неделю, которая составляет 40 часов. 
Выходные дни – суббота, воскресенье. Графики предусматривают время 
начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

5.3. Младший обслуживающий персонал работает по особому 
графику: 

-  сторожа и вахтеры дежурят на вахте с 08:00 до 08:00 следующего 
дня, одни рабочие сутки чередуется с тремя сутками выходных. 

-  уборщики производственных и служебных помещений проводят 
уборку с 10:00 до 22:00, двое рабочих суток чередуется с двумя сутками 
выходных. 

5.4. Для педагогических работников норма часов за ставку заработной 
платы устанавливается на основании Приказа Министерства образования и 
науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г. № 
1601 г. Москва «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников». 

5.5. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной 
платы (нормируемая часть педагогической работы) в соответствии с п.2.8.1 
вышеуказанного Приказа составляет 18 часов в неделю. 

5.6. Норма часов концертмейстерской работы за ставку заработной 
платы (нормируемая часть концертмейстерской работы) составляет 24 часа в 
неделю. 

5.7. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также 
другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными 
характеристиками по должностям. 

5.8. Норма часов педагогической и (или) концертмейстерской работы 
за ставку заработной платы педагогических работников установлена в 
астрономических часах и включает проводимые ими уроки (занятия) 
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независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 
между ними. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 
соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 
занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

5.9. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 
преподавательские (концертмейстерские) часы, требующая затрат рабочего 
времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 
должностных обязанностей, предусмотренных Уставом Школы, настоящими 
Правилами, тарифно-квалификационными (квалификационными) 
характеристиками, регулируется графиками и планами работы, в т.ч. 
личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических и методических советов, академических концертов, 
экзаменов и конкурсов, с работой по проведению родительских собраний, 
внеклассных, концертно-просветительских и других мероприятий, работой 
по набору и выявлению одаренных детей; 

- организацию и проведение методической, консультативной 
помощи родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к урокам и 
работе по обучению и воспитанию обучающихся; 

- дежурства во время концертно-просветительских, конкурсных и 
др. мероприятий; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических 
работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным 
процессом, в том числе с соответствующей надбавкой за дополнительные 
виды работ (проверка письменных работ, расписывание партий и партитур, 
заведование методическими секциями и др.). 

5.10. Расписание занятий утверждается администрацией Школы исходя 
из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного 
режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени 
педагогических работников. Расписание занятий утверждается на основе 
проектов расписания, подготавливаемых педагогическими работниками 
самостоятельно и предоставляемых в администрацию школы в срок до 30 
августа – на 1 учебное полугодие, в срок до 10 января – на второе учебное 
полугодие. 

5.11. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 
Привлечение отдельных работников Школы к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 
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письменному приказу директора Школы с предоставлением по желанию 
работника другого дня отдыха либо с оплатой в двойном размере. Дни 
отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 
предоставляются в порядке, предусмотренном законодательством, или с 
согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным 
отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, в выходные дни и 
направлению в командировки беременные женщины и имеющие детей в 
возрасте до трех лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, не 
могут без их согласия привлекаться к сверхурочным работам или 
направляться в командировку. 

5.12. Всем работникам в течение календарного года предоставляется 
ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 114, 122 ТК РФ. 
Очередность отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков 
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.13. Работникам Школы, направленным на обучение работодателем 
или поступившим самостоятельно в имеющие государственную 
аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального 
образования независимо от их организационно-правовых форм по заочной и 
очно-заочной (вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих 
учреждениях, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка для: 

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором 
курсах соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих 
курсов соответственно - по 50 календарных дней (при освоении основных 
образовательных программ высшего профессионального образования в 
сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней); 

- подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и 
сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца; 

- сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц. 
5.14. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы: 
- работникам, допущенным к вступительным испытаниям в 

образовательные учреждения высшего профессионального образования, - 15 
календарных дней; 

- работникам - слушателям подготовительных отделений 
образовательных учреждений высшего профессионального образования для 
сдачи выпускных экзаменов - 15 календарных дней; 

- работникам, обучающимся в имеющих государственную 
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аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального 
образования по очной форме обучения, совмещающим учебу с работой, для 
прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном 
году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и 
сдачи итоговых государственных экзаменов – четыре месяца, для сдачи 
итоговых государственных экзаменов – один месяц. 

5.15. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 
рабочим временем педагогических работников. В эти периоды 
педагогические работники привлекаются к педагогической и 
организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную 
нагрузку до начала каникул. 

5.16. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к 
выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и 
др.) в пределах установленного их рабочего времени. 

5.17. Работникам Школы предоставляются дополнительные 
неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 
Трудового кодекса РФ. 

5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года 
(ст. 335 ТК РФ). 

5.19. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет и 
детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 
дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

5.20. Учет рабочего времени организуется в Школе в соответствии с 
требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, 
последний незамедлительно информирует администрацию и предоставляет 
больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.21. В период организации образовательного процесса (в период урока) 
запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 
график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков 
(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 
- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом мероприятия, освобождать от занятий для 
выполнения общественных поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников Школы в 
учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 
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работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 
рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам. 

5.22. Директор устанавливает учебную нагрузку педагогическим 
работникам на новый учебный год до ухода работников в отпуск, учитывая 
следующее: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться 
преемственность учащихся, классов (групп); 

б) объём нагрузки определяется администрацией Школы с учетом 
итогов года и профессиональных данных преподавателя, исходя из наличия 
учащихся по определенной специализации (музыкальному инструменту), 
количества часов по учебному плану и обеспеченности кадрами; 

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его 
согласии, которое должно быть выражено в письменной форме. 

5.23. Установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки 
может быть уменьшен в течение учебного года в случае сокращения 
количества учащихся, групп, переводе учащихся в класс другого 
преподавателя по заявлению родителей, выхода работника из отпуска по 
уходу за ребёнком, а также в некоторых других исключительных случаях. 
Увеличение объёма учебной нагрузки в течение учебного года производится 
с согласия работника. 

5.24. Установленный в текущем учебном году объём учебной нагрузки 
(педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе 
работодателя на следующий учебный год без согласия работника, за 
исключением следующих случаев: 

- сокращения количества учащихся (групп); 
- изменения количества часов на данный предмет (курс) в учебных 

планах; 
- уменьшения количества часов в учебных планах переводных 

классов, обучаемых данным работником согласно тарификации; 
- выхода работника из отпуска по уходу за ребёнком. 
5.25. Заседания Педагогического совета проводятся 5 раз в учебном 

году, как правило, в каникулярное время. Заседания Методического совета 
проводятся как правило один раз в учебную четверть. Заседания школьных 
методических объединений преподавателей проводятся не чаще одного раза 
в учебную четверть. 

5.31. Общие собрания работников Школы, заседания Педагогического 
совета, Методического совета и занятия школьных методических 
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объединений должны продолжаться, как правило, не более трех часов. 
5.32. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе 

только с согласия преподавателя. Вход в класс после начала урока (занятий) 
разрешается в исключительных случаях только директору Школы и его 
заместителям. 

5.33. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 
поводу их работы во время проведения урока (занятия) в присутствии 
обучающихся или коллег. 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с 
Положением о системе оплаты труда работников Муниципального 
автономного учреждения культуры дополнительного образования «Детская 
музыкальная школа № 3 имени Д.Д. Шостаковича», штатным расписанием, 
тарификацией и производится за счет средств фонда оплаты труда, 
сформированного в установленном порядке. 

6.2. Заработная плата работнику Школы устанавливается трудовым 
договором и основывается на отнесении их должностей к профессиональным 
квалификационным группам (далее – ПКГ) и включает в себя оклад 
(должностной оклад, ставку заработной платы) с учетом повышающих 
коэффициентов и надбавок, компенсационные, стимулирующие и иные 
выплаты. 

6.3. Размеры окладов, должностных окладов, ставок заработной платы 
работников Школы устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими 
должностей к соответствующей профессиональной квалификационной 
группе (ПКГ) с учетом требований к профессиональной подготовке и уровню 
квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 
профессиональной деятельности. 

6.4. Изменение размеров окладов (должностных окладов, ставок 
заработной платы) работников Школы устанавливается постановлением 
Администрации города Екатеринбурга. 

6.5. Заработная плата работника Школы предельными размерами не 
ограничивается. 

6.6. Размер заработной платы работников Школы не может быть ниже 
минимального размера оплаты труда, установленного законодательством 
Российской Федерации. 

6.7. Оплата труда работников Школы, занятых по совместительству, а 
также на условиях неполного рабочего времени или неполной рабочей 
недели, производится пропорционально отработанному времени в 
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зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым 
договором, заключенным в соответствии с действующим трудовым 
законодательством Российской Федерации. Определение размеров 
заработной платы по основной должности, а также по должности, 
занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой 
из должностей. 

6.8. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в 
зависимости от установленного количества часов по тарификации. 
Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за 
ставку допускается только с письменного согласия педагогического 
работника. 

6.9. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не 
позднее 5 сентября текущего года на основе предварительного 
комплектования педагогических работников, доведенного до педагогических 
работников не позднее июня месяца текущего года и окончательного 
комплектования педагогических работников, доведенного до педагогических 
работников не позднее 1 сентября текущего года. 

6.10. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 
каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата 
труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, 
административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, 
ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, производится 
из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 
предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

6.11. Оплата труда в Школе производится дважды в месяц 7 и 22 числа 
каждого месяца путем перечисления на карту Екатеринбургского 
муниципального банка. Оплата отпуска производится не позднее чем за три 
дня до его начала. 

6.12. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 
исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 
федеральным законом или трудовым договором. 

6.13. При выплате заработной платы каждый работник Школы в 
письменной форме извещается о составных частях заработной платы, 
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 
произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 
выплате. 

6.14. Оплата труда работников, занятых на тяжелых работах, работах с 
вредными, опасными и иными особыми условиями труда, производится в 
повышенном размере. В этих целях в соответствии с Трудовым кодексом 
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Российской Федерации и Приказом Министерства здравоохранения и 
социального развития Российской Федерации от 29.12.2007 № 822 «Об 
утверждении Перечня видов выплат компенсационного характера в 
федеральных бюджетных учреждениях и разъяснения о порядке 
установления выплат компенсационного характера в федеральных 
бюджетных учреждениях» работникам могут быть осуществлены следующие 
выплаты (надбавки, доплаты) компенсационного характера из фонда оплаты 
труда, формируемого из средств муниципального образования «город 
Екатеринбург»: 

- за совмещение профессий (должностей); 
- за расширение зон обслуживания; 
- за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 
трудовым договором; 

- за работу в ночное время; 
- за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 
- за работу в местностях с особыми климатическими условиями. 
6.15. Доплата за совмещение профессий (должностей), за расширение 

зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 
определенной трудовым договором (статья 151 Трудового кодекса 
Российской Федерации), устанавливается работнику при совмещении им 
профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема 
работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника 
без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер 
доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по 
соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема 
дополнительной работы. 

Доплата за совмещение профессий (должностей), за расширение зон 
обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 
определенной трудовым договором, выплачивается из средств базового 
фонда оплаты труда и не учитывается при начислении иных 
компенсационных выплат, повышающих коэффициентов и стимулирующих 
выплат к окладам. 

6.16. Размер доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные 
дни составляет: 

- не менее одинарной дневной ставки сверх оклада (должностного 
оклада) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий 
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праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего 
времени, и в размере не менее двойной дневной ставки сверх оклада 
(должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы 
рабочего времени; 

- не менее одинарной части оклада (должностного оклада) сверх 
оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если работа в выходной 
или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы 
рабочего времени, и в размере не менее двойной части оклада (должностного 
оклада) сверх оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если 
работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Доплата работу в выходные и нерабочие праздничные дни не 
учитывается при начислении иных компенсационных выплат, повышающих 
коэффициентов и стимулирующих выплат к окладам. 

6.17. Всем работникам Школы выплачивается районный коэффициент к 
заработной плате за работу в местностях с особыми климатическими 
условиями, установленный Постановлением Совета Министров СССР от 
21.05.1987 № 591 «О введении районных коэффициентов к заработной плате 
рабочих и служащих, для которых они не установлены, на Урале и в 
производственных отраслях в северных и восточных районах Казахской 
ССР». 

6.18. Премирование работников Школы осуществляется в соответствии 
с Положением о системе оплаты труда работников Муниципального 
автономного учреждения культуры дополнительного образования «Детская 
музыкальная школа № 3 имени Д.Д. Шостаковича» в целях поощрения за 
особые заслуги в труде, достижение высоких результатов в работе, 
инициативу, личную активность, приведшие к созданию положительного 
имиджа школы, способствовавшие улучшению качества оказываемых 
образовательных услуг. 

6.20 Работникам Школы в исключительных случаях может быть 
оказана материальная помощь за счет средств, поступающих от приносящей 
доход деятельности. Решение об оказании материальной помощи работнику 
и ее конкретном размере принимает директор Школы на основании 
письменного заявления работника и документов, подтверждающих 
исключительность случая. 

7. Меры поощрения и взыскания 

 7.1. При применении мер поощрения обеспечивается 
сочетание материального и морального стимулирования труда. 

7.2. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
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трудовые обязанности, в следующих формах: 
- объявление благодарности; 
- выплата премии 
- награждение памятным подарком; 
- представление к награждению Благодарственными письмами и 

Почетными грамотами Администрации Кировского района, Управления 
культуры Администрации города Екатеринбурга, другими ведомственными, 
отраслевыми, муниципальными и государственными наградами. 

7.3. Поощрение объявляется приказом по Школе, заносится в трудовую 
книжку работника в соответствии с требованиями действующего 
законодательства. 

7.4. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии 
с Положением о системе оплаты труда работников Муниципального 
автономного учреждения культуры дополнительного образования «Детская 
музыкальная школа № 3 имени Д.Д. Шостаковича». 

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 
него трудовым договором (контрактом), Уставом Школы, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, 
коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного 
или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством. 

7.5. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы 
применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение 
7.6. Увольнение может применяться по следующим основаниям: 
- за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него Уставом Школы, трудовым 
договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 
инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного 
или общественного взыскания; 

- за прогул; 
- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 
- за совершение по месту работы хищения государственного или 

общественного имущества, установленного вступившим в законную силу 
приговором суда ; 
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- за применение к учащимся, в том числе однократно, методов 
воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 
личностью учащегося; 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава Школы; 
- в других случаях, определенных законодательством. 
7.7. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального 
поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 
функций. 

7.8. Администрация может передать вопрос о нарушении трудовой 
дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником Школы норм профессионального поведения или Устава Школы 
может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 
педагогическому работнику. 

7.10. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника Школы, за исключением 
случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 
или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.11. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

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

7.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 
- позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 

7.14. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного 
взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) 
работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. 

7.15. Приказ (распоряжение) доводится до сведения работников Школы 
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в случаях необходимости защиты прав и интересов обучающихся. 
7.16. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 
трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 
указанный приказ составляется акт. 

7.17. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 
в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

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

7.19. Работодатель 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. 

7.20. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает 
Учредитель. 


