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1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд, в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 

вознаграждение за труд, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 

установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а 

также право на защиту от безработицы. 

1.2.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном 

учреждении дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3» 

города Иркутска (далее – Учреждение) и регламентируют порядок приема, 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом, разработанным в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, трудовым законодательством РФ, Федеральным законом 

РФ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом РФ 

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре», Гражданским 

кодексом Российской Федерации, Уставом Муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3» 

города Иркутска, иными нормативными правовыми актами. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству 

работы и создания условий для эффективной работы. 

1.5. Соблюдение правил является обязательным для всех работников 

учреждения. 

1.6. Работник знакомится с настоящими Правилами до подписания 

трудового договора. 

 

2. Порядок приема и увольнения 

2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую 

силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – 

хранится у работодателя (ст. 67 Трудового кодекса Российской Федерации).  

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. Условия договора не могут быть ниже условий, гарантированных 

законодательством о труде. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его полномочного 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. 



2.2. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. 

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

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

не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный 

срок, если работа носит постоянный характер. Срочный трудовой договор может 

быть заключен только в соответствии с требованиями статей 58, 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функцией 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо  временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

2.4. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой 

договор о дистанционной работе или дополнительное соглашение к трудовому 

договору о дистанционной работе, а также работник, выполняющий трудовую 

функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом 

(приказом), принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового 

кодекса РФ. 

2.5. Труд дистанционных работников регулируется главой 49.1 Трудового 

кодекса РФ. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 

допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 

Трудового кодекса РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

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: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня;  



- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы (ст. 65 Трудового кодекса 

Российской Федерации):  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса РФ), за исключением случае, 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, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случает, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации (статья 65 Трудового кодекса РФ). 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовом 

кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
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оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8. Педагогической деятельностью имеют право заниматься лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

и (или) профессиональных стандартах. 

2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда: 

- имеющие или имевшие судимость, 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 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 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. 

2.10. При поступлении на работу работник проходит  обязательный 

предварительный медицинский осмотр; в течение работы у работодателя – 

обязательные (ежегодно) периодические медицинские осмотры в целях охраны 

здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 

заболеваний. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

Приказ (распоряжение) 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 приказа 

(распоряжения) о приеме на работу. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными 
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локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.13. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, 

работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в организации 

является для работников основной и если работником не подано письменное 

заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ, в этом случае 

работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение. 

2.14. Условия трудового договора работника могут быть изменены по 

взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора по 

инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных 

законодательством.   

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашения сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК 

РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 

третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключат 

возможность продолжения работы (статья 84 ТУ РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 



2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

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

срок не установлен настоящим Трудовым кодексом 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. 

2.17. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в 

период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением 

увольнения в связи с ликвидацией учреждения).  

2.18. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на 

пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место 

жительства и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных 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. 

2.19. Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на 

работу решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает 

работодателя об увольнении по собственному желанию за три дня. 

2.20. Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на 

сезонных работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по 

собственному желанию за три календарных дня. 

2.21. Для директора учреждения, если он не является собственником 

имущества учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении за 

один месяц. 

2.22. 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 соответствие с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ), выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

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

договора продолжается. 

2.23. 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. 

Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его 

действия по соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 

предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние 

беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания 

беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по 

беременности и родам – до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана 

по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять 

медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом 

женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с 

истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал 

или должен был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового 

договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с 

письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как на вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина 

может выполнять с учетом ее состояния здоровья. 

2.24. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.25. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются:  

- повторное в течении одного года грубое нарушение Устава 

учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора является последний день работы 

работника, за исключением случае, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) 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. 

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 Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты или иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

2.27. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя 

должна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по 

соответствующему основанию и гарантии работникам при увольнении в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

 

   3. Выдача документов и сведений о работе 

3.1. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя, способом, указанным в 

заявлении: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

3.2. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового 

кодекса РФ. 

3.3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет их по почте заказным письмом 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.4. В случае, когда в день увольнения выдать работнику трудовую книжку 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель в этот же день направляет работнику уведомление о необходимости 

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

направить ее работнику по почте заказным письмом с уведомлением. 

3.5. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности 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 Трудового 

кодекса 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 статьи261 Трудового 

кодекса РФ. 

   4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

4.2. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее время, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

- выбор кредитной организации, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать 

календарных дней до дня выплаты заработной платы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

- участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», иными федеральными законами формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- защиту в соответствии с законодательством РФ своих персональных данных, 

хранящихся у работодателя; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 



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

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Работники, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка.  

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением работников, не 

достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

4.3. Каждый работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельности работника;  

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя;  

- соблюдать требования Устава, настоящие Правила внутреннего трудового 

распорядка учреждения и положения других локальных нормативных актов 

работодателя;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- соблюдать  требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
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- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников (в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) работодателя.  

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте;  

- соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей;  

- незамедлительно предупреждать работодателя о начале простоя, 

вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают 

невозможными продолжение выполнения работником его трудовых функций;  

- при наличии уважительных причин для невыхода на работу, по 

возможности, незамедлительно сообщать об этом непосредственному 

руководителю по телефону или любым другим доступным способом;  

- заключать договор о полной материальной ответственности в случаях, 

предусмотренных законодательством;  

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению и за счет средств 

работодателя;  

- в целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с 

воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения 

потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на 

активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и 

исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам запрещается 

курение табака на рабочих местах, а также во всех помещениях и местах общего 

пользования учреждения (туалетные комнаты, лестничные площадки и пролеты, 

коридоры,  холлы, ниши в стенах и др.);   

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

4.4. Педагогические работники вправе:  

- свободно выбирать и использовать педагогические обоснованные формы, 

средства и методы обучения и воспитания;  



- проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять авторские 

программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, учебного предмета, курса дисциплины;  

- по своему усмотрению выбирать учебники, пособия, материалы и иные 

средства обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и 

в порядке, установленном законодательством об образовании;  

- принимать участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов и графиков, методических материалов;  

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации;  

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников.  

- проходить аттестацию на добровольной основе на любую 

квалификационную категорию;  

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

- право на 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 нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования;  

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.  

4.5.  Педагогические работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  



- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- соблюдать Устав учреждения.  

4.6. Педагогическим работникам запрещается:  

- 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, национальных, религиозных и 

культурных традиций народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

4.7. Несут ответственность:  

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами.  

5. Права и обязанности работодателя  

5.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, расторгать и изменять трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

- поощрять работников за добросовестный 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;  

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности;  

- привлекать преподавателей и концертмейстеров, в случае необходимости, к 

замене отсутствующих по уважительной причине преподавателей 

(концертмейстеров); 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты, утверждать учебный план, 

расписание учебных занятий и графиков работы, распределять учебную нагрузку 

на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения общего 

собрания работников учреждения;  



- распоряжаться имуществом и материальными ценностями;  

- устанавливать заработную плату работникам в соответствии с "Положением 

об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3» города 

Иркутска;  

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством.  

5.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- создавать условия для профессионального роста, повышения уровня 

преподавательского мастерства и эффективности учебно-воспитательного 

процесса; 

- обобщать и распространять передовой опыт преподавательского труда, 

проводить в жизнь решения педагогических советов и производственных 

совещаний, поддерживать и поощрять новые формы обучения и воспитания; 

- укреплять трудовую, производственную и исполнительскую дисциплину; 

- внедрять современные технические средства обучения; 

- следить за состоянием и своевременным устранением неисправностей 

(починкой, настройкой, закупкой новых) инструментов и оборудования; 

- улучшать организацию труда, осуществлять распределение 

преподавательской нагрузки, обеспечивать экономное и рациональное 

использование сметы расходов и доходов Учреждения; 

- своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать 

им о принятых мерах, внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первые полмесяца – 25 числа этого месяца; за 

вторые полмесяца – 10 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня;  

- организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

периодических и других медицинских осмотров (обследований) в соответствии с 

трудовым законодательством;  



- вести коллективные переговоры, а также имеет право заключать 

Коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе;  

- осуществлять контроль за соблюдением норм законодательства в сфере 

охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака на территориях и в помещениях, используемых 

для осуществления своей деятельности;  

- своевременно выполнять предписания федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 

контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

деятельности) и представлять ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В 

сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

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

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 



трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом информация;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и 

трудовыми договорами.  

5.3. Работодатель должен:  

- создавать условия для повышения эффективности труда, улучшения 

качества учебно-воспитательной работы, повышать роль морального 

стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых работников; 

- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников. 

 

  6. Материальная ответственность сторон трудового договора 

6.1. Материальная ответственность работодателя перед работником 

6.1.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесения 

в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не 

соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника. 

6.1.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

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

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

6.1.3. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно; при неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм; размер выплачиваемой Работнику денежной компенсации может быть 

повышен положением Учреждения; обязанность по выплате указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя. 



6.1.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

6.2. Материальная ответственность работника 

6.2.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

6.2.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовом кодексом РФ или иными федеральными законами. 

6.2.3. Полная материальная ответственность работника регулируется 

статьями 242 и 243 Трудового кодекса РФ.  

 

   7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. В учреждении установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним 

выходным днем. Режим работы учреждения – ежедневно (кроме воскресенья) с 

08-00 до 20-00. 

7.2.  Для   педагогических   работников   учреждения   устанавливается  

сокращенная  продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

7.3. Продолжительность рабочего времени для административно-

управленческого, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется из расчета 40 часов в неделю. Режим работы – с понедельника по 

пятницу – с 09-00 до 17-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00; в субботу - с 09-

00 до 14-00. Выходной день – воскресенье.    

7.4. Для сторожа, вахтера и гардеробщика устанавливаются следующие 

графики работы. 

Для сторожа устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику. Начало работы – 20-00, окончание – 08-00. В 

выходной день воскресенье и нерабочие праздничные дни – сутки, начало работы 

– 08-00, окончание – 08-00 следующего дня. Перерывы для отдыха и питания на 

рабочем месте 30 минут включаются в рабочее время. 

Для вахтера устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (воскресенье) по следующим графикам: 

1-я смена: с понедельника по четверг, суббота - начало работы – 08-00, 

окончание – 16-00; перерыв для приема пищи – с 12-00 до 13-00; пятница – начало 

работы - 08-00, окончание – 13-00. 

2-я смена: с понедельника по пятницу - начало работы – 12-00, окончание – 

20-00; перерыв для приема пищи – с 15-00 до 16-00; суббота – начало работы  - 

15-00, окончание – 20-00. 

Для гардеробщика устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним 



выходным днем (воскресенье), продолжительностью не более 30 часов в неделю 

(0,75 ставки) по следующим графикам: 

1-я смена – с 09-00 до 14-00; 2-я смена с 14-00 до 19-00. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. 

7.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 

работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может 

работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного 

месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной 

для соответствующей категории работников. 

7.6. Работа педагогических работников по совместительству регулируется 

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской 

Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по 

совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и 

работников культуры». 

7.7. Работа в выходные и нерабочие, праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексов РФ. Привлечение к 

работе в выходные и нерабочие, праздничные дни допускается с письменного 

согласия работника. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, к работе в выходные и нерабочие, праздничные дни допускается 

только в случае, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При 

этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий, праздничный день. Привлечение работников к работе в 

выходные и нерабочие, праздничные дни производится по письменному 

распоряжению работодателя. Оплата труда в выходные и нерабочие, праздничные 

дни производится в порядке, закрепленном в ст. 153 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

7.8. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается учебная работа, воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная должностными обязанностями или индивидуальным планом.  

7.9. Нормы часов учебной (преподавательской) работы, устанавливаются в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены).  

7.10. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается 

ежегодно на начало учебного года и оговариваются в трудовом договоре. 

Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах учебного года 

определяется в зависимости от количества часов по учебному плану, 

специальности и квалификации педагогического работника. Об изменениях 

учебной нагрузки, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, педагогические работники уведомляются в письменной форме не 



позднее чем за два месяца за исключением случаев, когда изменение объема 

учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.  

7.11. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы в пределах учебной нагрузки, 

установленной по занимаемой должности. Каникулярное время, не совпадающее с 

отпуском педагогических работников, используется также для их 

дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке.  

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности.  

7.12. Педагогическим работникам, директору учреждения и его заместителю 

по учебно-воспитательной работе предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации и дополнительный – 8 календарных дней 

в соответствии со ст. 14 ФЗ РФ от 19.12.1993 г. № 4520-I. 

Кроме ежегодного основного удлиненного и дополнительного 

оплачиваемого отпуска педагогические работники имеют право на длительный 

отпуск (неоплачиваемый) 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 нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

Другим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и 

дополнительный – 8 календарных дней в соответствии со ст. 14 ФЗ РФ от 

19.12.1993 г. № 4520-I. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, который утверждается работодателем не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ.  

Педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются, как 

правило, во время летних школьных каникул. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

7.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы.  

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами либо Коллективным договором, отпуск без 

сохранения заработной платы предоставляется работникам по их заявлению в 

обязательном порядке, ст.128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 7.14. Работа в ночное время (с 22 часов до 6 утра) оплачивается в 

повышенном размере и составляет 35 процентов часовой тарифной ставки (части 



оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час 

работы в ночное время. 

Часовая тарифная ставка исчисляется из тарифной ставки (оклада). 

7.15. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию учреждения как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности (в электронном либо бумажном виде) в первый 

день выхода на работу. 

    

  8. Оплата труда 

8.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3» 

города Иркутска», штатным расписание и тарификационным списком (статья 144 

ТК РФ). 

8.2. Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством 

Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры 

социальной защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не 

органичен и определяется финансовыми возможностями учреждения. 

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца 

зарплата выплачивается пропорционально отработанному времени 25-го числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, следующего за 

расчетным. 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. Заработная плата работников по решению общего собрания перечисляется 

в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. Перечисление заработной платы 

осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

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

 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1.      За добросовестное и активное выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в повышении эффективности учебно-воспитательного процесса, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение обязанностей на 

общественных началах и за другие достижения применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой Учреждения; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- премирование (денежное вознаграждение) в соответствии с положением об 

оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения 



дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 3» города 

Иркутска. 

9.2. Поощрения объявляются приказом по Учреждению и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются (по согласованию 

с Советом школы) в вышестоящие органы к поощрению и награждению 

почетными грамотами, нагрудными знаками, медалями и к присвоению почетных 

званий города Иркутска, Иркутской области и Российской Федерации. 

 

  10. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

приказов и распоряжений по Учреждению, влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания или мер общественного воздействия. 

10.2. Дисциплинарными взысканиями за нарушение трудовой дисциплины, 

налагаемые приказом по Учреждению, являются: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

10.4. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ от объяснений не освобождает работника 

от ответственности за нарушение трудовой дисциплины. 

10.5. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со 

дня его обнаружения (не считая времени работника или пребывания его в 

отпуске) и не позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

10.6. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

общественной организации (Совету школы, педагогическому совету).  

10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного 

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

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.  
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