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от "28" марта 2025 г. № 24 

 
 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного 

образования города Москвы "Детская музыкальная школа имени 

Н.П.Ракова" 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

города Москвы "Детская музыкальная школа имени Н.П.Ракова" (далее – 

Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ) 

и иными федеральными законами основные права и обязанности 

работодателя и работников, порядок приема, перевода и увольнения 

работников, режим рабочего времени и времени отдыха работников, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном 

учреждении дополнительного образования города Москвы "Детская 

музыкальная школа имени Н.П.Ракова" (далее – Учреждение). 

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работы, повышению производительности труда и эффективности труда. 

1.3. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников 

Учреждения. 

2. Права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры 

с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников: 

 добросовестного и квалифицированного 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 настоящих Правил и иных локальных 
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нормативных актов Учреждения, а также выполнения отдельных поручений 

и указаний руководителей, связанных с трудовой функцией; 

 соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

 соблюдения Кодекса профессиональной этики педагогических 

работников и других работников Государственного бюджетного учреждения 

дополнительного образования города Москвы "Детская музыкальная школа 

имени Н.П.Ракова", иных локальных нормативных актов, регламентирующих 

нормы поведения и межличностного общения работников; 

 воздерживаться от любого вида высказываний и действий 

дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 

национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

 воздерживаться от угроз, оскорбительных выражений 

или реплик, действий, препятствующих нормальному общению 

и проведению учебного процесса или провоцирующих противоправное 

поведение; 

 воздерживаться от недопустимой формы общения, 

оскорбляющей честь и достоинство работников, учащихся и иных 

участников образовательного процесса;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 

их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов 

на: 

 использование в личных целях музыкальных инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, 

в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику 

для исполнения трудовых обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

 использовать в целях контроля за безопасностью производства 

работ приборы, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) 

приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-

, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать 

хранение полученной информации;  

 информировать работников в соответствии с Положением о системе 

управления охраной труда Государственного бюджетного учреждения 
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дополнительного образования города Москвы "Детская музыкальная школа 

имени Н.П.Ракова": 

 о политике и целях в области охраны труда; 

 о результатах расследования несчастных случаев на производстве 

и микротравм (микроповреждений); 

  об опасностях и рисках на своих рабочих местах, а также 

разработанных в их отношении мерах управления; 

 знакомить работников с требованиями инструкций по охране труда 

(с визуализацией (при необходимости) опасных зон (участков) 

оборудования), перечнем выдаваемых на рабочем месте средств 

индивидуальной защиты, требованиями правил (стандартов) 

по охране труда и других локальных нормативных актов работодателя. 

Указанное ознакомление осуществляется под подпись работника, в том числе 

с выдачей на руки указанных нормативных актов работнику для изучения 

при проведении инструктажа по охране труда на рабочем месте; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

2.2. 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 и условия труда, 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; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником; 

 выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам 

заработную плату: 20 числа текущего месяца – за первую половину месяца 

и 05 числа месяца, следующего за отработанным, – окончательный расчет 

за отработанный месяц. При совпадении дня выплаты с выходным 

или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 
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 знакомить работников под подпись 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; 

 соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака; 

 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; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. Права и обязанности работников 

3.1. Каждый 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 место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии); 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

или сокращенной продолжительности рабочего времени, предоставлением 

выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда 

и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

 иные права, предусмотренные законодательством, коллективным 

договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 
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3.2. Каждый работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, локальными актами, связанными с его 

трудовыми функциями, и иными документами, регламентирующими 

деятельность работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания руководителя Учреждения и непосредственных 

руководителей, связанные с трудовой функцией, с предоставлением отчета, 

в том числе письменного, по требованию руководителя Учреждения 

или непосредственного руководителя. 

 соблюдать настоящие Правила, требования по охране труда 

и обеспечению безопасности труда, Кодекс профессиональной этики 

педагогических работников и других работников Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного образования города Москвы 

"Детская музыкальная школа имени Н.П.Ракова", иные локальные 

нормативные акты, регламентирующие нормы поведения и межличностного 

общения работников, участников образовательного процесса, а также  

положения других локальных нормативных актов работодателя; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе 

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

 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 

невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции; 

 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;  

 выполнять нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности, требования 

и рекомендации территориальных органов Федеральной службы по надзору 

в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, приказы 
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и распоряжения руководителя Учреждения, направленные на соблюдение 

норм по недопущению распространения инфекций;  

 проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами, обязательные предварительные 

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

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры 

по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования; 

 предоставлять работодателю справки из медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы в связи с прохождением диспансеризации; 

 предоставлять работодателю сведения о наличии профилактических 

прививок против кори, против коронавирусной инфекции, вызываемой 

вирусом SARS-CoV-2 (при наличии требования о вакцинации, 

установленного Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителей и благополучия человека) против гриппа, а также 

предоставлять сведения о прохождении ревакцинации указанными 

профилактическими прививками (в отношении лиц, подлежащих вакцинации 

и не имеющих противопоказаний к вакцинации); 

 предоставлять работодателю сведения о наличии медицинских 

противопоказаний для проведения вакцинации против коронавирусной 

инфекции, вызываемой вирусом SARS-CoV-2, предоставлять сведения 

о перенесенном заболевании, вызванном вирусом SARS-CoV-2 (при наличии 

требования о вакцинации, установленного Федеральной службы по надзору 

в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека или иным 

государственным органом); 

 своевременно извещать работодателя об изменениях своих 

персональных данных, об изменении сведений о воинском учете; 

 использовать компьютеры, оргтехнику, музыкальные инструменты 

и иное оборудование, предоставленное работодателем исключительно 

в служебных целях, экономно и рационально использовать материальные 

ресурсы Учреждения при исполнении своих трудовых функций; 

 строго соблюдать установленный в Учреждении и городе Москве 

порядок делопроизводства, бережно относиться к служебным документам 

Учреждения и обеспечивать их полную сохранность; 

 незамедлительно сообщать работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, в том числе 

об ухудшении состояния своего здоровья и проявлении признаков острого 

респираторного заболевания, сохранности имущества Учреждения; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных ценностей; 
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 соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

музыкальных инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

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

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

 соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем, 

в соответствии с исполняемой трудовой функцией; 

 соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной 

режим; 

 состоять на воинском учете по месту пребывания 

(для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

и трудовым договором. 

3.3. Педагогические работники вправе: 

 свободно выбирать и использовать педагогически 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; 

 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство учащихся и других участников 

образовательных отношений;  

 воздерживаться от недопустимой формы общения, оскорбляющей 

честь и достоинство работников, учащихся и иных участников 

образовательного процесс;  
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 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития учащихся 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые 

для получения образования лицами с ограниченными возможностями 

здоровья; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 воздерживаться от любого вида высказываний и действий 

дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 

национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

 воздерживаться от угроз, оскорбительных выражений или реплик, 

действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, обязательное психиатрическое освидетельствование, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 соблюдать устав и иные локальные акты Учреждения, локальные 

нормативные акты Департамента культуры города Москвы. 

3.5. Педагогическим работникам запрещается: 

 использовать образовательную деятельность для политической 

агитации, принуждения учащихся 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 учащимся недостоверных сведений 

об исторических, национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации; 

 оказывать платные образовательные услуги учащимся Учреждения, 

если в результате этого подопечным предоставляются необоснованные 

привилегии или ущемляются права тех учащихся, которые отказались 

от дополнительного платного обучения. 

3.6. 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, потребление 

никотинсодержащей продукции или использование кальянов на рабочих 

местах, а также во всех помещениях и местах общего пользования 
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Учреждения (туалетные комнаты, лестничные площадки и пролеты, 

коридоры, холлы, ниши в стенах и др.) и на территории Учреждения. 

3.7. Работодатель устанавливает работникам запрет на курение 

в рабочее время. 

4. Прием на работу и увольнение, условия и порядок изменения 

трудового договора. 

4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой 

договор. 

4.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением 

к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником 

трудовой функции 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). 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также 

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 

договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 

поступающим на работу) и работодателем электронными документами. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров 

о материальной ответственности, ученических договоров на получение 

образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись 

или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника 

в соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи. 

http://internet.garant.ru:443/document/redirect/12184522/21
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По письменному заявлению дистанционного работника работодатель 

не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 

направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

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

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

С учетом специфики работы при заключении трудового договора 

может возникнуть необходимость предъявления лицом, поступающим 

на работу, дополнительных документов в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы и о занимаемой 

должности. В случае сокрытия указанных сведений работник обязан 

возместить причиненный работодателю ущерб. 

4.4. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 
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на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее 

на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Социального фонда России сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.5. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в том числе путем 

направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

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

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).   

Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Учреждении, если эта работа является 

для работников основной, за исключением случаев, предусмотренных 

частями 3, 8 статьи 2 Федерального закона от 16 декабря 2019 г. № 439-ФЗ 

"О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде".  

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию 

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации 

об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда России. 

В сведения о трудовой деятельности включается следующая 

информация: 

 о работнике (ФИО, дата рождения, индивидуальный лицевой счет); 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах работника на другую постоянную работу; 

 увольнение работника с указанием основания и причины 

расторжения трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения 

о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 

http://internet.garant.ru:443/document/redirect/12125268/655
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книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы в Учреждении 

на основании документов, подтверждающих работу по совместительству. 

4.7. До подписания трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью, коллективным 

договором (при его наличии). 

4.8. Все принимаемые на работу лица, а также командированные 

в Учреждение работники и работники сторонних организаций, выполняющие 

работы на выделенном участке, учащиеся образовательных Учреждений, 

проходящие производственную практику, проходят в установленном порядке 

инструктаж по охране труда, вводный противопожарный инструктаж, 

инструктаж по гражданской обороне и инструктаж по действиям 

в чрезвычайных ситуациях, инструктажи на рабочем месте и др. 

4.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки 

соответствия работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят на работу 

без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте 

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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений Учреждения – шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом. 

4.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

https://docs7.online-sps.ru/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=413441&dst=199&field=134&date=02.02.2023
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работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

4.11. Условия трудового договора работника могут быть изменены 

по взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора 

по инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

4.12. Не является переводом на другую постоянную работу 

и не требует согласия работника перемещение его в Учреждении на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не влечет 

за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий 

трудового договора. 

4.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление 

транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

и если невозможно перевести работника с его письменного согласия 

на другую имеющуюся  работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья;  

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

garantf1://85522.1000/
garantf1://12090621.1000/
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 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

4.14. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

4.15. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.16. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем 

за две недели, если иной срок не установлен 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 до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

4.18. Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя в период его временной нетрудоспособности и отпуска 

(за исключением увольнения в связи с ликвидацией Учреждения). 

4.19. Дополнительными основаниями для прекращения трудового 

договора с педагогическими работниками являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава и иных 

локальных нормативных актов Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

учащегося, воспитанника. 

4.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

4.21. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя 

и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

РФ.  По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных 

с работой. 
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4.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом, 

с которым работник знакомится под подпись. 

4.23. При увольнении работников - материально ответственных лиц 

они осуществляют передачу вверенных ему товарно-материальных 

ценностей материально ответственному лицу, назначенному приказом 

руководителя, или специально созданной комиссии. 

4.24. В случае, если в последний день работы увольняемый работник 

Учреждения не осуществил передачу вверенных ему товарно-материальных 

ценностей и (или) отсутствовал на работе в последний рабочий день, 

то составляется акт о несданных товарно-материальных ценностях по форме, 

утвержденной руководителем Учреждения. Акт составляется с участием 

заместителя директора по общим вопросам, работника бухгалтерии 

Учреждения и непосредственного руководителя увольняемого работника. 

Копия акта о несданных товарно-материальных ценностях направляется 

уволенному работнику Учреждения по почте по последнему известному 

адресу. 

4.25. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся 

при исполнении трудовой функции. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые 

в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени. 

5.2. Рабочее время и время отдыха работников устанавливается 

в трудовых договорах работников с учетом режима работы Учреждения 

и расписания учебных занятий (для педагогических работников). 

5.3. Продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических 

работников устанавливается в зависимости от занимаемой должности 

или специальности и не может превышать 36 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается шестидневная 

рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. 

Продолжительность рабочего времени других работников 

(административно-управленческого, вспомогательного персонала) составляет 

40 часов в неделю. 

Для других работников (административно-управленческого, 

вспомогательного персонала) устанавливается пятидневная рабочая неделя 

с двумя выходными днями, определенными трудовым договором работника. 

Для работников Учреждения может вводиться суммированный учет 

рабочего времени с тем расчетом, чтобы продолжительность их рабочего 
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времени за учетный период не превышала установленной 

продолжительности рабочего времени. 

5.4. Педагогическим работникам (преподавателям, концертмейстерам, 

методистам), выполняющим свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

Педагогическим работникам обеспечивается возможность отдыха 

и приема пищи в течение рабочего времени. 

Местом для отдыха и приема пищи является специально 

оборудованный кабинет (№104). 

В течение рабочего времени другим работникам предоставляется 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13.30 

по 14.00, который не включается в рабочее время. 

Для работников, продолжительность ежедневной работы которых 

не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания 

не предоставляется, если иное не следует из условий трудового договора. 

По соглашению между работодателем и работником перерыв 

для отдыха и приема пищи может быть разбит на части. 

5.5. В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ 

от 11 мая 2016 г. №536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность" в зависимости 

от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается преподавательская работа, которая выражается в фактическом 

объеме учебной нагрузки, определяемом в соответствии 

с приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. 

№1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре", воспитательная работа, 

индивидуальная и (или) групповая работа с учащимися, научная, творческая 

и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная квалификационными характеристиками по занимаемой 

должности, трудовым договором или индивидуальным планом. 

5.6. Объем учебной нагрузки педагогических работников 

устанавливается ежегодно на начало учебного года и оговаривается 

в трудовом договоре. 

5.6.1. Изменение учебной нагрузки педагогических работников, 

установленной на начало учебного года, в сторону ее снижения возможно 

по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов 

по учебным планам, учебным графикам, сокращения количества учащихся, 

групп.  

5.6.2. Об изменениях объема учебной нагрузки, а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, педагогические работники 

уведомляются в письменной форме не позднее чем за два месяца 
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за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 

осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

5.7. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу - тождественная фактическому объему учебной 

нагрузки - определяется в астрономических часах и включает проводимые 

учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для учащихся. 

При этом продолжительность каждого учебного занятия не превышает 

45 минут. 

5.7.1. Конкретная продолжительность учебных занятий,  а также 

перерывов (перемен) между ними предусматривается Положением о режиме 

занятий учащихся "Государственного бюджетного учреждения 

дополнительного образования города Москвы "Детская музыкальная школа 

имени Н.П.Ракова" с учётом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение преподавательской 

работы регулируется расписанием учебных занятий с указанием времени 

начала и окончания занятий, согласованным заместителем директора 

по учебно-воспитательной работе. При определении конкретного времени 

занятий каждый работник обязан проводить их в соответствии 

с согласованным расписанием. 

5.7.2. Прочая педагогическая работа работников, ведущих 

преподавательскую работу, указанная в п. 5.5. настоящих Правил, 

и требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано 

по количеству часов, включает в себя:  

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, воспитательных и других 

мероприятий в целях реализации образовательных программ, включая 

участие в концертной деятельности, фестивалях, конкурсах, экскурсиях, 

мастер-классах, открытых уроках, смотрах профессионального мастерства, 

лекциях и других формах образовательной деятельности; 

 организацию и проведение методической, диагностической 

и консультативной помощи родителям и (или) законным представителям 

учащегося; 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе 

по обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных 

способностей, интересов и склонностей, организацию образовательной 

деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как 

типовых, так и авторских рабочих программ); 

 ведение журналов, индивидуальных планов и дневников учащихся 

в бумажной или электронной форме, составление расписаний занятий 

учащихся; 
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 выполнение дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной 

оплаты (заведование отделами, проверка письменных работ 

по теоретическим дисциплинам и проч.); 

 периодические кратковременные дежурства в период 

осуществления образовательного процесса, которые при необходимости 

организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 

за выполнением режима дня учащимися, обеспечения порядка и дисциплины 

в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемых для отдыха учащихся различной степени 

активности. 

5.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 

работников, ведущих педагогическую работу, от проведения учебных 

занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, педагогический работник может использовать 

для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям 

и т.п. 

5.9. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 

с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части 

их педагогической работы (фактического объёма учебной нагрузки), 

определённой им до начала каникулярного времени, а также времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.7.2. 

настоящих Правил. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, 

установленного по занимаемой должности. 

5.10. Периоды отмены (приостановки) для учащихся учебных занятий 

по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем для педагогических работников и других 

работников. 

В периоды, указанные в пункте 5.10. настоящих Правил, 

педагогические работники и другие работники привлекаются к выполнению 

работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего 

времени работников Учреждения в каникулярное время. 

5.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры 

о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной 

оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) 

и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

5.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 

(смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) 
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за дополнительную оплату в соответствии со статьей 60.2 Трудового кодекса 

РФ. 

5.13. В соответствии с Постановлением Министерства труда РФ 

от 30 июня 2003 г. №41 "Об особенностях работы по совместительству, 

педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 

культуры" продолжительность работы по совместительству педагогических 

работников в течение месяца устанавливается по соглашению между 

работником и работодателем и по каждому трудовому договору она не может 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной 

из установленной продолжительности рабочей недели. 

Для педагогических работников не считаются совместительством 

и не требуют заключения (оформления) трудового договора следующие виды 

работ: 

 педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме 

не более 300 часов в год; 

 педагогическая работа в одном и том же учреждении 

дополнительного образования детей с дополнительной оплатой; 

 работа без занятия штатной должности в том же учреждении и иной 

организации, в том числе выполнение педагогическими работниками 

образовательных учреждений обязанностей по заведованию кабинетами, 

лабораториями и отделениями, преподавательская работа руководящих 

и других работников образовательных учреждений, руководство 

предметными и цикловыми комиссиями и др.; 

 работа в том же образовательном учреждении сверх установленной 

нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников, а также концертмейстеров, аккомпаниаторов 

по подготовке работников искусств. 

5.14. Перечень нерабочих праздничных дней установлен статьей 112 

Трудового кодекса РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день,  

за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается в порядке, предусмотренном трудовым 

законодательством.  

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.15. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих 

работников: 

 

http://internet.garant.ru/document?id=70778632&sub=0
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Название должности Продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого 

отпуска 

Директор  3 календарных дня 

Главный бухгалтер 3 календарных дня 

Заместитель директора по общим 

вопросам 

3 календарных дня 

Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе 

3 календарных дня 

Заместитель директора по 

административно-хозяйственной 

работе 

3 календарных дня 

5.16. Педагогическим работникам, руководителю Учреждения, 

заместителям руководителя Учреждения при условии, что деятельность 

последних связана с руководством образовательной, научной 

и (или) творческой, научно-методической, методической деятельностью 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого 56 календарных дней (постановление 

Правительства Российской Федерации от 03 апреля 2024 г. № 415 

"О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках") 

Другим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается 

работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен 

на другое время, разделен на части по согласованию с работодателем 

на основании заявления работника, если это не отразится на нормальном 

ходе работы Учреждения.  

При наличии оснований для продления (перенесения на другой срок) 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска, предусмотренных частью 1 

статьи 124 Трудового кодекса РФ, работник должен незамедлительно 

уведомить об этом Работодателя по телефону и (или) электронной почте. 

А также направить письменное заявление с предоставлением копии 

документа, подтверждающего необходимость продления (перенесения) 

отпуска. По выходе на работу работник должен предоставить 

подтверждающие документы в оригинале. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/408839249/0
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5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы. 

5.18. Для предоставления отпуска без сохранения заработной платы 

работник должен написать заявление в произвольной форме, содержащее 

указание причины, в связи с которой необходимо предоставить такой отпуск, 

а также срок, на который предоставляется отпуск без сохранения заработной 

платы. 

Заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы 

работник лично предоставляет заместителю директора по общим вопросам 

не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до планируемой даты начала отпуска 

без сохранения заработной платы. 

5.19. Работодатель вправе отказать работнику в предоставлении 

отпуска, если сочтет, что его отсутствие на рабочем месте негативно 

скажется на рабочем процессе.  

5.20. Работодатель вправе отказать работнику в предоставлении 

отпуска, если заявление о предоставлении отпуска без сохранения 

заработной платы предоставлено позднее срока, указанного в п. 5.18 

настоящих Правил. 

5.21. В случае согласования работодателем заявления о предоставлении 

отпуска без сохранения заработной платы не позднее чем за один рабочий 

день до согласованной даты начала отпуска работодателем издается приказ, 

с которым работник подлежит ознакомлению под подпись.  

5.22. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами либо коллективным договором, отпуск 

без сохранения заработной платы предоставляется работникам по их 

заявлению в обязательном порядке. 

6. Порядок прохождения диспансеризации и вакцинации от новой 

коронавирусной инфекции 

6.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, 

включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные 

методы обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья 

(включая определение группы здоровья и группы диспансерного 

наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок 

проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации 

определенных групп взрослого населения утвержден приказом Министерства 

здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. № 404н "Об утверждении Порядка 

проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации 

определенных групп взрослого населения". 

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации 

(скрининг) проводится с целью выявления у граждан признаков хронических 

неинфекционных заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного 

http://internet.garant.ru:443/document/redirect/401414440/1000
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употребления алкоголя, потребления наркотических средств и психотропных 

веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также 

определения медицинских показаний к выполнению дополнительных 

обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения диагноза 

заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап 

диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. 

Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного 

обследования и уточнения диагноза заболевания (состояния). 

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры работников являются различными по своему 

содержанию, целям и порядку проведения комплексами мероприятий. 

На время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного 

психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, проходить такие осмотр 

и (или) освидетельствование, сохраняются место работы (должность) 

и средний заработок по месту работы. 

Прохождение работником обязательных медосмотров не лишает его 

права на прохождение диспансеризации и не освобождает работодателя 

от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные статьей 185.1 

Трудового кодекса РФ. 

6.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы. Периодичность 

и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 

работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 

Категория работников Продолжительность 

освобождения 

от работы 

Периодичность 

освобождения 

от работы 

работники, не достигшие возраста, 

дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста 

два рабочих дня   один раз в год 

работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет 

работники, достигшие возраста 

сорока лет (кроме указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три 

года 

6.3. Для освобождения от работы с целью прохождения 

диспансеризации работник обязан не позднее чем за три рабочих дня до даты 

https://docs13.online-sps.ru/#/document/12191967/entry/461
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запланированной диспансеризации предоставить заместителю директора 

по общим вопросам заявление об освобождении от работы в целях 

прохождения диспансеризации и согласовании даты (дат) такого 

освобождения. 

В случае согласования работодателем указанного заявления не позднее 

чем за один рабочий день до согласованной даты диспансеризации 

работодателем издается приказ об освобождении работника от работы, 

с которым работник подлежит ознакомлению под подпись.  

6.4. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день 

отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные 

работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

6.5. Отсутствие работника на рабочем месте в день (дни) прохождения 

диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени. 

6.6. После прохождения диспансеризации работник обязан в течение 

двух рабочих дней предоставить работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день 

(дни) освобождения от работы. В случае непредоставления указанных 

документов дни отсутствия работника на рабочем месте считаются прогулом. 

6.7. Работники при прохождении вакцинации от новой коронавирусной 

инфекции SARS-CoV-2 (при наличии требования о вакцинации, 

установленного Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителей и благополучия человека или иным государственным органом) 

имеют право на два оплачиваемых выходных дня. 

6.8. Для освобождения от работы с целью прохождения вакцинации 

от новой коронавирусной инфекции SARS-CoV-2 работник обязан не позднее 

чем за три рабочих дня до даты запланированной вакцинации предоставить 

заместителю директора по общим вопросам заявление об освобождении 

от работы и согласовании даты такого освобождения. 

В случае согласования работодателем указанного заявления не позднее 

чем за один рабочий день до согласованной даты вакцинации работодателем 

издается приказ об освобождении работника от работы, с которым работник 

подлежит ознакомлению под подпись.  

Оплачиваемые выходные дни предоставляются в день прохождения 

вакцинации и в день, следующий за днем вакцинации. 

6.9. В первый рабочий день после вакцинации работник обязан 

предоставить работодателю сертификат о вакцинации. В случае 

непредоставления указанного документа дни отсутствия работника 

на рабочем месте считаются прогулом. 

7. Особенности порядка взаимодействия дистанционного 

работника и работодателя 

7.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами с использованием 

усиленной квалифицированной или усиленной неквалифицированной 

http://internet.garant.ru:443/document/redirect/12134807/21000
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электронной подписи или в иной форме, позволяющей обеспечить фиксацию 

факта получения работником и (или) работодателем документов 

в электронном виде. 

7.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника 

и работодателя путем обмена электронными документами каждая 

из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 

от другой стороны в течение трех часов. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника 

и работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного 

работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу 

информации, осуществляется с помощью соответствующих резолюций 

работодателя на бумажных документах и отметок работника о принятии 

документа в работу. 

7.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством 

Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном 

носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том 

числе под подпись, дистанционный работник должен быть ознакомлен 

в письменной форме, в том числе под подпись, либо путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным 

работником, либо очно. 

7.4. В случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ работник 

вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить 

работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

работник делает это в форме электронного документа посредством 

электронной почты. 

7.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения 

по обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа. 

7.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе 

в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей 

результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам 

работодателя может осуществляться путем обмена электронными 

документами посредством электронной почты, общих облачных хранилищ, 

мессенджеров, системы электронного документооборота; обмена 

документами на бумажном носителе почтовой связью; использования сетей 

связи общего пользования: (телефонной, мобильной и др.). 

http://internet.garant.ru:443/document/redirect/12184522/21
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7.7. Отчеты о выполненной работе (отчеты) содержат необходимые 

сведения и данные о выполненных работником действия в предшествующем 

периоде. 

Отчеты по результатам прошедшей недели составляются работником 

и предоставляются работодателю. В целях проверки достоверности 

представляемой работником информации и сведений, содержащихся 

в отчете, работодатель вправе затребовать предоставление отчета 

на бумажном носителе и (или) отчета в форме электронного 

распорядительного документа. 

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю 

и (или) иному работнику, определенному приказом работодателя, 

посредством электронной почты не позднее 15 часов вторника недели, 

следующей за отчетной. 

7.8. При взаимодействии сторон посредством использования 

телефонной и (или) мобильной связи работник обязан быть доступен 

для работодателя в рабочие часы, установленные в Учреждении, 

для совместного решения поставленных задач. 

7.9. Документы на бумажных носителях отправляются по почте 

заказным письмом с уведомлением или посредством курьерской связи. 

7.10. Работодатель обеспечивает дистанционного работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации 

и иными средствами. 

7.11. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома 

работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой 

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, 

программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. 

7.12. Компенсация за использование принадлежащих ему 

или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств (далее – компенсация 

дистанционному работнику) выплачивается ежемесячно, устанавливается 

приказом руководителя Учреждения. 

Размер компенсации дистанционному работнику, определяемый 

в зависимости от используемого оборудования или иных средств, установлен 

Положением об оплате труда работников Государственного бюджетного 

учреждения дополнительного образования города Москвы "Детская 

музыкальная школа имени Н.П.Ракова". 

7.13. Возмещение расходов, связанных с использованием 

принадлежащих дистанционному работнику или арендованных им 
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оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, производится не позднее тридцати рабочих 

дней с момента предоставления отчета работника об использовании 

оборудования и средств, а также документов, подтверждающих величину 

произведенных расходов, связанных с их использованием. 

7.14. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами восемнадцатым, двадцать первым и двадцать вторым части третьей 

статьи 214 Трудового кодекса РФ, а также осуществляет ознакомление 

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе 

с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 

работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению 

безопасных условий труда и охраны труда, установленные Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

8. Дисциплина труда 

8.1. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором 

(при его наличии), трудовым договором, локальными нормативными актами 

Учреждения. 

8.2. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих 

трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие 

достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

 объявляется благодарность; 

 вручается премия; 

 вручается ценный подарок; 

 вручается почетная грамота; 

 представляется к званию лучшего по профессии. 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 
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 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

настоящими Правилами, не допускается. 

8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, 

то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

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

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет 

со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. 

8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято с работника 

до истечения года со дня его применения по инициативе руководителя 

Учреждения, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представителей трудового коллектива Учреждения. 
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9. Ответственность сторон 

9.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, 

а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

9.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора 

в результате ее виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

9.3. 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 Трудового 

кодекса РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой 

деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

9.4. 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. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление 

consultantplus://offline/ref=354E7E4B9A02BA3FDA3B041DDF7689473CFADC029DB5EA0E516A4C22060D969D5C93CAF971B1CB2513CCA7AC3280B75E6068E3B699CAx91BJ
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и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя 

или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

9.5. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно 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 начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных 

своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением 

суда было признано право работника на получение неначисленных сумм, 

за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти 

суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором, 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. 

9.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику 

в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового 

договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо 

от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

9.7. 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. 

9.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны  
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