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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

- 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 - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии со ст. 351.1 ТК РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами. 

2.3. Лицо, поступающее на работу в Учреждение проходит обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.4. Порядок обработки и защиты персональных данных работника (фамилия, имя, место 

жительства, данные документа, удостоверяющего личность, семейное положение и 

иные данные), а также права и обязанности работника и работодателя  в области 

обработки персональных данных устанавливаются ЛНА «Положение  о защите 

персональных данных работников МБУ ДО ДДК». 

2.5. На педагогическую работу  принимаются  лица,  имеющие необходимую 

профессиональную квалификацию, подтвержденную документом об уровне  

образования. 

2.6. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, 

обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ  и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения (для педагогической 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам). 

2.7. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в 

разделе «Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования», назначенные на должность в 

порядке исключения, по рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие 

достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно 

и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности. 

2.8. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена в 

соответствии со ст. 331 ТК РФ.  

2.9. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или 

муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.10.   Прием на работу лиц, работающих по совместительству, а также регулирование 

условий их труда осуществляется в соответствии с главой 44 ТК РФ. 

2.11.  При заключении трудового договора с отдельными категориями работников  (ст. 

244    ТК РФ) может быть заключен договор о полной материальной 

ответственности. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки работника на 

соответствие  работе, обусловленной трудовым договором. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 

испытания. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Учреждения и его  заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений Учреждения - 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. Условие об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами 

нельзя устанавливать испытание при приеме на работу.  

2.13. Трудовой договор между работником и работодателем может заключаться на 

неопределенный срок или на  определенный срок не более пяти лет (срочный 

трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными 

законами. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных ч.1 статьи 

59 Трудового кодекса. В случаях, предусмотренных ч.2 статьи 59  Трудового 

кодекса, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения. 

2.14. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.15. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу 

после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере 

трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.16. 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. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
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трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.18. 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. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.19. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

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

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

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. В случае отсутствия у лица, поступающего на 

работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае когда работа у данного работодателя является основной. 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.21. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.22. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

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

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа  работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.24. Изменение определенных условий трудового договора,  в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. В 

установленном законодательством случаях изменение условий трудового договора 

допускается без письменного согласия работника. 

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

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами. 
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2.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.27. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника 

на работу. 

2.28. 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.  

2.29. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.30. В день увольнения работник возвращает все выданные ему для работы в 

Учреждении документы, оборудование, носители ЭЦП, оформленные на 

работодателя, инструменты и иные товарно-материальные ценности. Факт возврата 

работником Учреждению полученных им товарно-материальных ценностей, 

документов и выполнения прочих обязательств удостоверяется путем оформления 

работником обходного листа. Обходной лист сдается работником 

делопроизводителю при получении на руки трудовой книжки и (или) сведений о 

трудовой деятельности. В случае возникновения претензий в части недостачи 

оборудования, материалов, числящихся за работником, к нему могут быть 

предъявлены претензии в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  

2.32. 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, 
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когда приказ  о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

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

производится соответствующая запись. 

2.33. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

2.34. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

2.35. Расторжение трудового договора с работником, являющимся членом профсоюза, 

по инициативе работодателя производится с учетом мотивированного мнения 

профсоюза в соответствии с ТК РФ.   

2.36.  В случаях предусмотренных  Трудовым кодексом, иным федеральным законом, 

нормативным правовым актом,  содержащим нормы трудового права, пунктом 

трудового договора, заключенного с данным работником,  работнику 

предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

 

 

3.1.  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее-сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации. 

3.2. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на  другую постоянную работу, 

об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.  

3.3. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в 

его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

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

трудовой деятельности: 

• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

• в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

• в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

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

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

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

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

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

         Е-mail:ddk_51@mail.ru: 

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

          при увольнении в день прекращения трудового договора. 

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

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

3.7. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

3.8. В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 
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получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 

по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

     

 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

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, 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. 

4.1.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
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труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

4.1.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию 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 РФ, иными 

федеральными законами. 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ 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. Педагогический работник имеет право на: 

4.2.1. сокращенную  продолжительность рабочего времени; 

4.2.2. на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.2.3. ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Учредителем; 

4.2.5. досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

4.2.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

4.3.    Работник обязан: 

4.3.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него  

трудовым договором.  

4.3.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.                 

4.3.3.Выполнять установленные нормы труда.                 
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4.3.4.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.                 

4.3.5. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.                 

4.3.6. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

 4.3.7. При изменении учетных данных (изменение места жительства, смена 

паспорта, получение документа об образовании, повышение квалификации и пр.) 

своевременно предоставлять документы с соответствующими изменениями. 

4.3.8. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, а также соблюдать чистоту в 

Учреждении и на его территории, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов. 

4.3.9. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические(в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

4.3.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

4.3.11. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, проявлять  

внимательность, терпимость и вежливость в общении с работниками Учреждения, 

участниками образовательных отношений (учащимися, их родителями) и 

посетителями мероприятий, проводимых учреждением. 

4.3.12. 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. 

4.3.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

Учреждения. 

4.3.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.3.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.3.16. Соблюдать установленный  ЛНА  у работодателя пропускной и 

внутриобъектовый режим. 

 

4.4.     Педагогический работник обязан: 

4.4.1. Нести ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время 

учебно-воспитательного процесса. 

4.4.2. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

4.5. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на него обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. 



11 

 

 

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 РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.                 

Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка,  требований охраны труда.                                           

5.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 

5.1.5.    Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения. 

5.1.6. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

5.1.7. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

5.1.8. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

5.1.8. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями 

и трудовым договором. 

5.2. Работодатель обязан:   

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

 

5.2.2.  Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  

 

5.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным  нормативным требованиям охраны труда.  

  

5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

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

допускать дискриминации. 

5.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами. 

5.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

5.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 

5.2.11.Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям. 

5.2.12.Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

5.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

5.2.15.  Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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5.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

5.2.17.Осуществлять свои обязанности в соответствующих случаях с учетом 

мотивированного мнения профсоюзной организации, а также с учетом полномочий 

трудового коллектива, привлекая в помощь родительский комитет и учредителей 

Учреждения. 

 

 

6.  Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

 

6.1.  Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

6.2.  Работники Учреждения могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

• постоянная дистанционная работа- когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

• временная дистанционная работа-когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 

месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый 

день; 

• периодическая дистанционная работа- когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

6.3.     Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

между работником и работодателем. 

6.4.    До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей 

трудовой  деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена 

информацией по электронной почте. 

6.5.   По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 

направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к 

трудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в 

срок не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления. 

6.6.  При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной 

почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе 

потребовать, чтобы работник предоставил копии документов. Копии документов 

работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении. 

6.7.  Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета Фонда 

пенсионного и социального страхования, то он должен сделать это самостоятельно 
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и представить работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в 

электронном виде. 

6.8. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

• в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии, эпизоотии; в любых исключительных случаях, которые ставят под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.9.    Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение 

о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников 

Учреждения на дистанционный режим на период действия ограничения властей 

или чрезвычайной ситуации. 

6.10.  Временный перевод работников Учреждения на дистанционный режим работы 

оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. 

6.11.   Работникам учреждения может быть установлен режим дистанционной работы с 

условием о чередовании удаленной работы и работы в Учреждении. График 

местонахождения работников составляет руководитель организационного отдела 

на основании приказа директора и согласовывает с работниками не менее чем за 

семь дней до календарного месяца. 

6.12. Условие о чередовании удаленной работы и работы в Учреждении указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

6.13.  Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный 

режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации.  

6.14.   Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе 

по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам 

телефонов, сообщенными работником добровольно. Контактная информация 

работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу 

или в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при 

временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет в 

организационный отдел согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

6.15.  При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы 

-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен 

быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем. 

6.16. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе)  проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

6.17.  Дистанционный работник обязан быть на связи в течение своего рабочего времени, 

в том числе проверять электронную почту. 
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6.18. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

руководителя организационного отдела. Работники организационного отдела 

должны составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть 

направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. 

Обмен документами осуществлять по электронной почте с дублированием 

информации с помощью программы-мессенджера. 

6.19.  Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 

подпись, а работник-аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

• трудовой договор; 

• дополнительные соглашения к нему; 

• договор о материальной ответственности; 

• ученический договор. 

6.20.  В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

6.21. Посещение Учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в период временного 

перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией 

из-за распространения короновируса COVID-19 возможны в исключительных 

(экстренны) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту 

проживания работника и расположения Учреждения, и только после согласования 

поездки работником с непосредственным руководителем. 

6.22. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

6.23. Если работник трудится дистанционно постоянно,  то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 

прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по 

иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

7. Режим труда и отдыха работников 

7.1. Режим  работы Учреждения - шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем-

воскресенье с 09:00. до 21:00.  В Учреждении для работников применяются следующие 

режимы работ: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресенье; 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

- Нормальная  продолжительность рабочего времени работников Учреждения 

установлена 40 ч в неделю с 09.00 до 18.00 при пятидневной рабочей неделе, с 

двумя выходными днями   - суббота, воскресенье. Время обеденного перерыва - с 

12.00 до 13.00. Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, если 

установленная для них продолжительность ежедневной работы не превышает 

четырех часов. Педагогическим и иным  работникам, выполняющим свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность 

приема пищи в рабочее время. Продолжительность рабочего времени для 

педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 
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продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Для работников 

– инвалидов 1 и 2 группы сокращенная продолжительность рабочего времени 

составляет 35 часов.  

7.2.  Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабочего времени 

отличается от установленных настоящими Правилами, режим рабочего времени 

определяется трудовым договором. 

7.3. Для педагогов дополнительного образования и концертмейстеров норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы устанавливается в астрономических 

часах (в ред. Постановления Правительства РФ от 22.12.2014  № 1601  «О 

продолжительности  рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки»): 

− педагоги дополнительного образования - 18 часов в неделю; 

− концертмейстеры- 24 часа в неделю. 

7.4. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

Учреждения устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и 

программам, обеспеченности кадрами,  конкретных условий работы в Учреждении. 

7.5. Установленный для педагогического работника объем учебной нагрузки определяет 

нормированную часть его рабочего времени. Другая часть педагогической работы, не 

конкретизированная по количеству часов,  включает в себя: 

- выполнение обязанностей, связанных с работой педагогических, методических 

советов, с проведением родительских собраний, консультаций, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической и консультативной помощи родителям; 

- время на непосредственную подготовку к работе по обучению и воспитанию, к 

конкурсам, практическую подготовку учащихся и т.п. 

7.6. Объем учебной нагрузки оговаривается в трудовом договоре и может быть изменен 

только с письменного согласия педагогических работников. 

7.7. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическим работникам в начале 

учебного года, не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем 

учебном году, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам,  сокращения количества классов. 

7.8. Администрация Учреждения обязана организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. 

7.9. Работникам Учреждения предоставляется в соответствии со ст. 115 ТК РФ ежегодный 

основной  оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней в 

соответствии с графиком отпусков. 

7.10. Для педагогических работников (в том числе для отдельных должностей 

административно-управленческого персонала, деятельность которых связана с 

руководством образовательным процессом или методической работой) устанавливается 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня. Для работников, являющихся инвалидами,  ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск устанавливается продолжительностью 30 календарных 

дней. 
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7.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

7.12. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков с учетом обеспечения нормального хода работы Учреждения 

преимущественно в летний период   (за исключением обслуживающего персонала). 

График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзной организации 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

7.13. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в соответствии со 

статьей 335 Трудового кодекса и Приказом  Министерства образования и науки РФ от 31 

мая 2016 г. N 644 "Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска 

сроком до одного года". 

7.14. Дополнительные занятия, перенос занятий, мероприятий могут проводиться с 

разрешения администрации Учреждения. 

7.15. В дни каникул, а также в летний период, не совпадающий с очередным отпуском, 

педагогические работники Учреждения могут привлекаться администрацией Учреждения 

к выполнению работы по их специальности, концертным, культурно-просветительским 

мероприятиям, в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 

каникул. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение работниками Учреждения трудовых обязанностей, 

успехи, достигнутые ими в воспитании и обучении детей, результативность в конкурсах, 

продолжительную безупречную работу, общественную деятельность к ним применяются 

следующие поощрения:   

            - премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Благодарностью (Благодарственным письмом). 

8.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к отраслевым и 

государственным знакам отличия и наградам. 

8.3. При применении морального и  материального поощрения, при предоставлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей,  работодатель 

вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 






