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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)                        

определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного 

образования «Детская хоровая школа искусств «Молодость»                                                              

г. Челябинска» (далее МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»), порядок приема и 

увольнения работников, основные обязанности сотрудников и администрации, режим рабочего 

времени и его использования, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой 

дисциплины. 

 

1. Прием на работу и увольнение 
1.1. Прием     на      работу    в   МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» производится на 

основании заключенного трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего: 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

– документ, который подтверждает 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; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо-

янию здоровья для работы в образовательном учреждении. 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

         Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

Прием на работу в МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» осуществляется, как 

правило, с прохождением срока испытания продолжительностью до трех месяцев. 

Для директора и его заместителей, главного бухгалтера, срок испытания может быть 

установлен до шести месяцев. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

1.3. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

– ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его 

права и обязанности; 

– ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения 

сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 
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Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении 

указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности между 

работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором 

просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска». 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

 

2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
2.1. С 1 января 2020 года МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» в электронном 

виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.2. Сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска», которые отвечают за 

ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые 

изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении 

работника. 

2.4. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 

октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи 

работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением 

ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе 

составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на 

работе, то уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию 

уведомления по электронной почте сотруднику. 

2.6. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

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

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
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 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

molodost-makedon@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя 

(если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

2.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

2.10. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

2.11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи 

- не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте. 

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

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

3. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 
3.1. С 1 января 2021 года сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» могут 

быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной работы: 

1).Постоянная дистанционная работа 

 – когда сотрудник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока 

действия трудового договора. 

2).Временная дистанционная работа 

– когда сотрудник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу 

можно установить на срок не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно 

работает дистанционно, то есть каждый день. 

3).Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 
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3.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 

работником и работодателем. 

3.2.1. 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 сотрудник 

предоставил копии документов. Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и 

прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, 

то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, который 

подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

3.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

3.4. 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 МБУДО «ДХШИ «Молодость»                     

г. Челябинска» на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или 

чрезвычайной ситуации. 

3.5. Временный перевод работников МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» на 

дистанционный режим работы оформляется приказом работодателя на основе списка 

работников, которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на 

временный перевод в таком случае получать не требуется. 

3.6. Приказ о временном переводе сотрудников МБУДО «ДХШИ «Молодость»                            

г. Челябинска» на дистанционную работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

 срок перевода; 

 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с 

выполнением работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 

3.7.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в дополнительном соглашении к 

трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу.  

3.7.2. 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. 

3.7.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

3.8. Посещение МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска», выезд работника по 

рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой 
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эпидемиологической ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в 

исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих 

по месту проживания работника и расположения здания  МБУДО «ДХШИ «Молодость»                

г. Челябинска», и только после согласования поездки работником с непосредственным 

руководителем. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 
4.1. Сотрудник имеет право на: 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 

– своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 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; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

4.2. Сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» должны:  

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 

все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от 

выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила 

трудового распорядка; 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

- экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие 

материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

– соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

– не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 

положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой 

может нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 
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4.4. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 
5.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

–поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

– требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»; 

- привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

–принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

5.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

–предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и выплатах 

стимулирующего характера, устанавливаемых работникам  МБУДО «ДХШИ «Молодость»         

г. Челябинска» и Положении о премировании и поощрении сотрудников МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска» условия оплаты труда; 

– способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

 

6. Материальная ответственность работодателя перед работником 
6.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

6.3. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вследствие 

нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд 



9 

 

одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех 

месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 

восстановлены полностью или частично. 

 

7. Рабочее время и его использование, время отдыха 
7.1. В МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» установлена семидневная рабочая 

неделя с  выходными  днями согласно расписания занятий и графиков сменности. 

7.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанав-

ливается сокращенная рабочая неделя: педагогам дополнительного образования 18 часов в неделю  

за ставку заработной платы, концертмейстерам -  24 часа в неделю за ставку заработной платы. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для работников, 

являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю. 

7.3. По приказу директора  МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» при наличии 

производственной необходимости, по согласованию с работником, к отдельным 

сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала 

нормального числа рабочих часов.  

По приказу директора  МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» при наличии 

производственной необходимости, по согласованию с работником, отдельные 

сотрудники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени 

(ненормированный рабочий день). Ненормированный рабочий день не устанавливается для 

сотрудников, которым установлен неполный рабочий день. 

По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 

неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 

пожеланий сотрудника и производственных целей. 

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

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

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

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

пожеланий сотрудника. 

7.4.  Учебные занятия в МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» начинаются  не 

ранее 8.00 ч утра и заканчиваются не позднее 20.00 ч. Для учащихся в возрасте 16-18 лет 

допускается окончание занятий в 21.00 ч (согласно Санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам СанПиН 2.4.4.3172-14). 

Время начала и окончания работы для каждого работника определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска» по согласованию с профкомом.  

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом МБУДО «ДХШИ «Молодость»  

г. Челябинска» и Правилами внутреннего трудового распорядка МБУДО «ДХШИ «Молодость»  

г. Челябинска». 

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени 

за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска» по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности 

должен быть объявлен работникам под расписку. 

Обеденный перерыв – не менее 30 минут. Перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на 

это время отлучиться с работы. Если по условиям работы предоставление обеденного 
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перерыва сотруднику невозможно, то по приказу директора МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. 

Челябинска» он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 

7.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

  8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

7.6. Учет рабочего времени ведется заместителем директора по учебной работе 

(педагогические работники), заместителем директора по АХЧ.  

 7.7. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на работу, а по 

окончании – уход с работы в Журнале учета рабочего времени. 

7.8. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий и т.д.) 

производится по разрешению директора, время 

отсутствия отмечается в Журнале учета рабочего времени. При нарушении этого порядка время 

отсутствия является неявкой на работу. 

7.9. Педагог дополнительного образования к первому рабочему дню каждого  учебного 

года должен иметь дополнительную общеразвивающую образовательную программу и 

календарно - тематический план.  

Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением занятий, 

определяется расписанием занятий. Расписание занятий утверждается администрацией МБУДО 

«ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» по согласованию с профкомом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

7.10. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой 

ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую 

ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации.  

7.11. Каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском педагогического 

работника, считать рабочими днями за исключением выходных и праздничных дней. Во время 

каникул педагогические работники привлекаются  администрацией МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска» к педагогической, организационной и методической работе в 

пределах времени, не превышающей средней учебной нагрузки в день.  

7.12. К рабочему времени относятся следующие виды деятельности: 

 Общее собрание работников  МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»; 

 заседание Педагогического совета, заседание Методического совета, заседание 

Художественного совета; 

 заседания Родительских советов хоровых коллективов, а так же Родительского 

комитета МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»; 

 собрание коллектива учащихся; 

 выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

учащимися и их родителями, участие в образовательных, воспитательных и других 

мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных и воспитательных программ в 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» , включая участие в концертной деятельности, 
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конкурсной и фестивальной деятельности, хоровой деятельности, экскурсиях, гастрольных 

поездках и т.д. 

Рабочее время, свободное от  занятий, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом МБУДО «ДХШИ «Молодость»  г. Челябинска» (заседания 

Педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе 

использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения 

квалификации. 

7.13. Сотрудникам МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»  предоставляются 

ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска не менее 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска» с учетом мнения  профкома не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных 

дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

листа нетрудоспособности. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. 

Челябинска». Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков(графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем 

с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

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

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления 

графика отпусков. 

7.15. По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на 

выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
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 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы; 

 сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 

18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска». Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При 

увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, 

или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

7.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

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

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

7.17. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.18.Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

законодательством РФ. 

7.19 Порядок направления уведомления работникам МБУДО «ДХШИ «Молодость»                       

г. Челябинска»:  

Уведомления работникам МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» вручаются 

лично, по почте, с использованием иных систем связи, с подтверждением получения 

уведомления. 

7.20.  Администрация МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» г. Челябинска» ведет 

учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни 

работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и 

предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
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Должность Продолжитель- 

ность рабочей 

смены, час 

Продолжитель-

ность рабочей 

недели 

Сменность 

(график 

работы) 

Начало и 

окончание 

рабочего дня 

Время 

перерыва в 

работе 

Директор пн-чт, сб 8ч   40 5/2 9.00-18.00 12.00-13.00 

Заместитель директора 

по учебной работе 

пн-пт 7ч, сб 5ч   40 6/1 9.00-17.00 12.00-13.00 

Заместитель директора 

по АХЧ 

пн-пт 7ч, сб 5ч   

(пн-пт 4 ч) 

40 

(20) 

6/1 

(5/2) 

9.00-17.00 

(9.00-13.00) 

12.00-13.00 

(-) 

Главный бухгалтер Пн-пт 4 ч 20 5/2 17.00-21.00 - 

Бухгалтер Пн-пт 4 ч 20 5/2 9.00-13.00 - 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Согласно расписания занятий 

Концертмейстер Согласно расписания занятий 

Методист Пн-сб 6 ч 36 6/1 9.00-16.00 12.00-13.00 

Программист* Пн-пт 4 ч 20 5/2 17.00-21.00 - 

Настройщик Пн-пт 4 ч 20 5/2 17.00-21.00 - 

Дворник пн-пт 7ч, сб 5ч   

(пн-пт 4 ч) 

40 

(20) 

6/1 

(5/2) 

9.00-17.00 

(8.00-12.00) 

12.00-13.00 

(-) 

Вахтер Согласно графика сменности (смена 12ч**) 

Сторож Согласно графика сменности (смена 12ч) 

Костюмер Пн-пт 4 ч 20 5/2 9.00-13.00 - 

Уборщик служебных 

помещений 

пн-пт 7ч,  сб 5ч   40 6/1 пн-пт 

 7.00-12.00, 

13.00-16.00; 

сб 7.00-13.00 

12.00-13.00 

 

 

11.00-12.00 

Плотник Пн-пт 4 ч 

(пн-чт 3ч,  

сб,вс 4ч) 

20 5/2 

(6/1) 

17.00-21.00 

(пн-чт 18.00-

21.00;  

сб, вс 10.00-

14.00) 

- 

 

 
*возможна работа по удаленному доступу к рабочему месту 

**Инвалид 2 группы – норма 35 ч в неделю 

 

8. Оплата труда  
8.1. Оплата труда работников МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»   осуществляется 

в соответствии с действующей системой оплаты труда, штатным расписанием и в объеме 

расходов, утвержденных в расчете нормативных затрат на оплату труда, предусмотренных в 

субсидии, предоставляемой МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» на финансовое 

обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг 

(выполнение работ) с учетом средств внебюджетных фондов и средств от приносящей доход 

деятельности. 

8.2. Заработная плата работников осуществляется в зависимости от установленного 

должностного оклада (ставки заработной платы) в соответствии с занимаемой должностью, 

компенсационных и стимулирующих выплат.  

8.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска». 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

8.6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 

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

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

8.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

8.9. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленной учебной нагрузки при тарификации. Тарификация утверждается директором 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» не позднее 5 сентября текущего года с учетом 

мнения  профкома на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до 

сведения педагогических работников не позднее апреля-мая месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

8.10. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся, а  

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, педагогического  персонала, ведущих в течение учебного года педагогическую 

работу, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 

время каникул, оплата за это время не производится. 

8.11. Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты компенсационного и 

стимулирующего характера, выплачиваются на банковскую карту. Выплата аванса производится 

не позднее 28 числа и выплата окончательного начисления заработной платы – не позднее 15 

числа каждого месяца, следующего за отработанным месяцем. 

8.12. В МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»  устанавливаются стимулирующие 

выплаты, доплаты, премирование сотрудников в соответствии с Положением об оплате труда и 

выплатах стимулирующего характера, устанавливаемых работникам МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска»,  Положением о премировании. 

8.13. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 

трудовым  договором. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 

работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 

заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и 

невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

 в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

8.15. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 
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 9. Поощрения за успехи в работе 
9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения сотрудников 

МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»: 

– выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению государственными наградами и т.д. 

9.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда и выплатах стимулирующего характера, устанавливаемых работникам МБУДО 

«ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»,  Положением о премировании. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
10.1. За   нарушение   трудовой   дисциплины   администрация    применяет      следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение. 

10.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения взыскания. 

10.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение сотрудника. 

10.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание 

применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни 

сотрудника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

профкома. 

10.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. Приказ директора МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска» о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
11.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

директору МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска». Работник вправе представлять 

письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, 

регулируемым настоящими Правилами. 
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11.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет и электрические приборы. 

11.3. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие МБУДО 

«ДХШИ «Молодость» г. Челябинска», без получения на то соответствующего разрешения; 

– курить в МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в МБУДО «ДХШИ 

«Молодость» г. Челябинска»  или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

11.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

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

учащимися и их родителями. 

11.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска», включая принимаемых на работу. 

Все сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска», независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

12.Требования охраны труда 
12.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации 

возлагаются на директора МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска». 

12.2. Директор МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»  обязан обеспечить:  

- безопасность работников при эксплуатации здания МБУДО «ДХШИ «Молодость»                          

г. Челябинска» и оборудования; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию 

первой помощи  при несчастных случаях, инструктаж по охране труда и проверку знаний 

требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж 

по охране труда; 

- проведение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах; 

- предоставление всем контролирующим органам информации и документов, необходимых 

для осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по безопасности образовательного процесса; 

- выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства; 

- наличие комплекта нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны труда. 

12.3. Все сотрудники МБУДО «ДХШИ «Молодость» г. Челябинска»  обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно-

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в порядке и 

сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий; 

- немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о несчастном случае или об ухудшении состояния 

своего здоровья; 
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- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 

13. Заключительные положения 
 Действие Правил  распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профкому, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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С правилами внутреннего трудового распорядка  МБУДО «ДХШИ «Молодость»                  

г. Челябинска»  ознакомлены: 
 

№ 

п/п

п 

Фамилия, инициалы Должность Подпись  

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     
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Ст.100 ТК 
 
 
 
 
Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели 
(пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя 
с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя), работу с 
ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность 
ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), время начала и 
окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и 
нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для работников, 
режим рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у данного 
работодателя, - трудовым договором. 


