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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - «ПВТР», «Правила») 
федерального государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения «Новосибирская специальная музыкальная школа» (далее - «НСМШ») -
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее - «ТК РФ») и иными федеральными 
законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в НСМШ. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с ТК РФ, Федеральным 
законом от 29.12.2012 № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 
федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации 
регулирующие взаимодействие сторон в области трудовых отношений и образования, 
Уставом НСМШ и иными локальными нормативными актами НСМШ. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

Работодатель - федеральное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение «Новосибирская специальная музыкальная школа». 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 
основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ. 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и 
работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 
квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под 
управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам внутреннего 
трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором. 



Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 
договором. 

1.4. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 
создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников НСМШ. 
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Конференцией 

НСМШ в соответствии с подп. г) п. 67 Устава НСМШ с учетом мнения представительного 
органа работников в порядке, установленном ТК РФ. 

1.7. По мере необходимости Правила подлежат пересмотру и дополнению. 
Изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются Конференцией НСМШ в 
соответствии с подп. г) п. 67 Устава НСМШ с учетом мнения представительного органа 
работников в установленном ТК РФ порядке. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 
договоров. 

1.9. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, Работники и 
Работодатель руководствуются ТК РФ, действующим законодательством, а также 
локальными нормативными актами НСМШ. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Трудовые отношения между Работником и НСМШ возникают на основании 
трудового договора, заключаемого как по месту основной работы, так и на условиях 
совместительства (внешнего или внутреннего совместительства, когда работником 
выполняется другая регулярно оплачиваемая работа в свободное от основной работы время). 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 
обязан ознакомить Работника под роспись с Уставом НСМШ, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью Работника. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) кандидат дает письменное 
Согласие на обработку персональных данных. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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. 
Дата выдачи справки не должна превышать шести месяцев на дату начала работы. 

В случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской 
Федерации, Работодатель вправе потребовать дополнительные документы, 
предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, указами Президента 
РФ, постановлениями Правительства РФ. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу в НСМШ, замещал должность государственной или муниципальной службы, 
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 
обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 
на работу без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителя директора по 
учебно-воспитательной работе, заместителя директора по профессиональному обучению, 
заместителя директора по безопасности и административно-хозяйственной деятельности, 
главного бухгалтера, заместителя главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не 
установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель. 

2.7. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 



2.8. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 
Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при 
приеме на работу. 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 
до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его 
об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения представительного органа Работников и без выплаты 
выходного пособия. 

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

2.10. С принимаемым на работу Работником заключается трудовой договор: на 
неопределенный срок (бессрочный трудовой договор); на определенный срок не более 5 лет 
(срочный трудовой договор). Трудовой договор оформляется в письменной форме в двух 
экземплярах, один из которых выдается Работнику, а другой хранится у Работодателя. 
Трудовой договор заключается не позднее трёх дней со дня фактического допущения 
Работника к работе. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Приказ доводится до работника под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. На экземпляре Работодателя 
Работник ставит подпись, подтверждая получение своего экземпляра трудового договора. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-
правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 
это представителя. 

2.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 
работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.13. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 
(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

2.14. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности 
на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.15. С работниками, достигшими возраста 18 лет и непосредственно 
обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, 



при заключении трудового договора могут заключатся письменные договоры о полной 
индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности. 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКА 

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

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 
того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем. 

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

3.4. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, для предотвращения 
указанных случаев или устранения их последствий; 

- в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ТК РФ. 

3.5. Не требует согласия Работника перемещение его у того же Работодателя на 
другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 
местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за 
собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

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

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 
согласия Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
противопоказанную Работнику по состоянию здоровья. 
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3.7. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра 
соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 
Работодателя. 

3.8. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись. 

4. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Помимо оснований, предусмотренных основными положениями трудового 
законодательства РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения 
трудового договора с педагогическими работниками являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 
осуществляющей образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

4.3. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 
сторон трудового договора. 

4.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

4.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 
на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 



не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с ТК РФ и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
4.7. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 
запись. 

4.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы Работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 
за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 
(должность). 

4.9. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 
(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 
работодателя. В этот же день производится окончательный расчет с Работником. 

4.10. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 
Работодатель 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. Со дня направления указанных уведомления 
или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

4.11. Адрес, куда следует направить трудовую книжку, работник указывает в 
заявлении. Сведения о трудовой деятельности направляются по адресу местожительства 
работника, если от него не поступали иные требования. 

4.12. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника. Если трудовая книжка на работника не ведется и он при увольнении 
не получил сведения о трудовой деятельности, они предоставляются на основании 
обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих 
дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной 
почте). 

4.13. 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. Для этого работник 
оформляет обходной лист, установленного образца. При этом отказ работника частично или 
полностью оформить обходной лист не является препятствием для его увольнения. 

4.14. 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. 



5. ОСОБЕННОСТИ ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ ДИСТАНЦИОННЫХ 
РАБОТНИКОВ 

5.1. Дистанционными работниками считаются работники, которые заключили 
трудовой договор или дополнительное соглашение к нему о такой работе, а также работники, 
которых работодатель временно перевел на дистанционную работу по своей инициативе в 
случаях, установленных Трудовым кодексом. 

5.2. Прием на работу, перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 
работником и работодателем. 

5.3. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника 
с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 
деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 
электронной почте. 

5.4. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан 
направить ему экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 
договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех 
рабочих дней со дня получения такого заявления. 

5.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть 
предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 
электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской 
Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 
заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

5.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает 
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
самостоятельно. 

5.7. При заключении, изменении или расторжении в электронном виде 
трудового договора, дополнительных соглашений к нему, договора о материальной 
ответственности, ученического договора работодатель должен использовать усиленную 
квалифицированную электронную подпись, а работник - аналогичную или усиленную 
неквалифицированную электронную подпись. В остальных случаях работодатель и работник 
могут обмениваться электронными документами без использования электронной цифровой 
подписи. 

5.8. Работники НСМШ могут быть приняты или переведены в один из режимов 
дистанционной работы: 

- постоянная дистанционная работа - когда работник выполняет свою работу 
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 



- временная дистанционная работа - когда работник временно выполняет свою работу 
дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 
этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

- периодическая дистанционная работа - когда работник чередует дистанционную 
работу и работу на стационарном рабочем месте. 

5.9. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 
трудовом договоре работника или дополнительном соглашении к нему. График чередования 
составляет непосредственный руководитель и согласовывает с работниками не менее чем за 
семь дней до календарного месяца. 

5.10. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе 
временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 
или эпизоотии и в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- принятия решения о переводе работников на дистанционную работу органом 
госвласти или органом местного самоуправления. 

Срок перевода на дистанционную работу в этих случаях не может превышать период, 
в течение которого имеет место обстоятельство, из-за которого работодатель принял такое 
решение. 

5.11. Временный перевод работников НСМШ на дистанционную работу по 
инициативе работодателя оформляется приказом директора на основе списка работников, 
которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на такой 
перевод не требуется. Вносить изменения в трудовой договор с работниками не нужно. 

5.12. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником в процессе 
работы может осуществляться различными способами: 

- путем обмена электронными документами, с помощью почтовой и курьерской служб. 
Приоритетным способом обмена документами является обмен по корпоративной 
электронной почте НСМШ; 

- по личному мобильному и домашнему номерам телефонов, которые с согласия 
работника указываются в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому 
договору; 

- через различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. 
Конкретная программа определяется непосредственным руководителем работника, о чем 
работник должен быть своевременно уведомлен. 

5.13. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференцсвязи 
работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 
проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

5.14. Работодатель обязан обеспечить дистанционных работников, в том числе 
переведенных на такой режим работы временно по инициативе работодателя, необходимым 
оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации. 
Если работник использует свое или арендованное оборудование, программно-



технические средства, средства защиты информации, ему выплачивается компенсация и 
возмещаются иные расходы, связанные с выполнением дистанционной работы. 

5.15. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 
который получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 
работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 
рабочего дня. 

5.16. Дистанционный работник обязан быть на связи и иметь доступ к сети 
Интернет в течение своего рабочего времени, а также не реже одного раза в час проверять 
корпоративную электронную почту. 

5.17. Если дистанционный работник не выходит на связь, его непосредственный 
руководитель обязан поставить об этом в известность руководителя отдела кадров. 
Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, который 
должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 
объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 
отсутствии - личной электронной почте) с дублированием информации с помощью 
программы-мессенджера. 

5.18. Помимо общих оснований, предусмотренных трудовым законодательством, 
трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут: 

- если в период работы дистанционный работник без уважительной причины не 
выходит на связь больше двух рабочих дней подряд; 

- если работник, который трудится дистанционно постоянно, переехал в другую 
местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. 

6. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

6.1. НСМШ ведет и предоставляет в уполномоченный территориальный орган 
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. 

6.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в уполномоченный 
территориальный орган сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 
приказом директора. 

6.3. Сведения о трудовой деятельности передаются в уполномоченный 
территориальный орган в следующие сроки: 

- отчеты о приеме на работу, увольнении, приостановлении или возобновлении 
трудового договора, заключении или прекращении договора ГПХ - не позже следующего 
рабочего дня после даты издания приказа либо даты заключения или прекращения договора 
ГПХ; 

- отчеты о других кадровых событиях, например о переводе работника на 
другую работу передаются не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в 
котором были кадровые изменения. 



6.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

6.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работникам: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

6.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 
работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 
работодателя ok.nsmsh@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя 
работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа); 
- адрес электронной почты работника; 
- собственноручная подпись работника; 
- дата написания заявления. 

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

7.1. Работодатель имеет право: 
7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований 
охраны труда; 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

7.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 
работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- 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; 
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- курение в помещениях НСМШ, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 
целей; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ. 

7.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим; 

7.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

- грубого поведения; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

7.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них; 

7.1.10. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда; 

7.1.11. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

7.1.12. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы 
трудового права, локальными нормативными актами НСМШ, соглашений и трудовых 
договоров. 

7.2. Работодатель обязан: 
7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 
7.2.2. Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
7.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 
7.2.4. Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

7.2.5. Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации; 

7.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
7.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в установленные сроки; 
7.2.8. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
7.2.9. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 
(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 



уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

7.2.10. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 

7.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах; 

7.2.12. Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

7.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

7.2.14. Возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

7.2.15. Обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников и 
уровня их знаний в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными 
нормативными актами НСМШ; 

7.2.16. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 
всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно 
рассматривать критические замечания Работников и сообщать им о принятых мерах; 

7.2.17. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии 
при прохождении диспансеризации; 

7.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

7.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
7.3.1. Появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
7.3.2. Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 
7.3.3. Не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК 
РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

7.3.4. 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; 

7.3.5. Не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении 



работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 
особых температурных условиях; 

7.3.6. 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 у 
работодателя 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. При этом 
работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 
вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 
работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором; 

7.3.7. По требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

7.3.8. В других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

7.3.9. 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, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими 
федеральными законами. 

8. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

8.1. Работник имеет право на: 

8.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

8.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

8.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда; 

8.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

8.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 

8.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

8.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 



8.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

8.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством 
РФ формах; 

8.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

8.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

8.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

8.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

8.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

8.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 
прохождении диспансеризации: 

- Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка; 

- Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 
работы (должности) и среднего заработка; 

- Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 
диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 
имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.1.16. Реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором и соглашениями. 

8.2. Работник обязан: 

8.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 

8.2.2. Исполнять приказы и распоряжения Работодателя, непосредственного 
руководителя; 



8.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 
нормативные акты работодателя; 

8.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда; 

8.2.5. Выполнять установленные нормы труда; 

8.2.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

8.2.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить 
внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

8.2.8. 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; 

8.2.9. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель 
несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 
состояния своего здоровья; 

8.2.10. Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 
случившемся Работодателю; 

8.2.11. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 
иной причине в этот же день известить о причинах невыхода своего непосредственного 
руководителя любым доступным способом — по телефону, электронной почте или иным 
способом; 

8.2.12. Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

8.2.13. Поддерживать свое рабочее место, оборудование, приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте; 

8.2.14. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

8.2.15. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 



8.2.16. Согласовывать с непосредственным руководителем или директором НСМШ 
день (дни) прохождения диспансеризации, которая предусмотрена законом. Чтобы 
подтвердить прохождение диспансеризации, работник должен представить справку из 
медицинской организации. Срок — не позднее следующего рабочего дня со дня 
прохождения диспансеризации; 

8.2.17. Повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой 
работе (услугам). 

8.2.18. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

8.2.19. Не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, 
служебную и иную), ставшую известной Работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других Работников и 
обучающихся, обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых 
обязанностей персональных данных Работников от неправомерного их использования или 
утраты; 

8.2.20. Уведомлять работодателя об изменении фамилии, имени, отчества, 
паспортных данных, места жительства и контактных телефонов с представлением в отдел 
кадров документов, подтверждающих такие изменения, в течение 5 дней с момента 
получения; 

8.2.21. Сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в целях 
своевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий и 
компенсаций, установленных законом или локальными актами организации, а также сдачи 
работодателем корректной отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) 
рабочих дней с даты получения документа, подтверждающего изменения, представить в 
отдел кадров: 

- при изменении имени, фамилии, отчества - паспорт, свидетельство о смене имени, 
фамилии или отчества; 

- при смене местожительства (прописки) - паспорт с отметкой о новом 
местожительстве; 

- при вступлении в брак - свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой 
фамилией (в случае смены фамилии); 

- при расторжении брака - свидетельство о расторжении брака, паспорт с новой 
фамилией (в случае смены фамилии); 

- при рождении ребенка - свидетельство о рождении ребенка; 
- при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение, 

свидетельство и др.; 
- при получении награды, звания - подтверждающий документ: приказ, распоряжение, 

наградной лист, свидетельство и др.; 



- при изменении сведений воинского учета - военный билет и другие документы об 
изменении сведений, необходимых для ведения воинского учета. 

8.2.22. Соблюдать установленные Работодателем требования: 

- не распространяться сведения, порочащие деловую репутацию НСМШ, работников и 
обучающихся НСМШ, в том числе в средствах массовой информации, информационно-
коммуникационных сетях; 

- не допускать использование наименования и символики НСМШ без разрешения 
уполномоченных органов (должностных лиц) НСМШ, в том числе в коммерческих и (или) 
политических целях; 

- не вести политической деятельности в стенах НСМШ или от имени НСМШ; 
- не выступать публично и не делать заявлений от имени НСМШ без соответствующего 

разрешения уполномоченного органа (должностного лица) НСМШ; 
- не допускать нарушения общественного порядка, в том числе использования 

ненормативной лексики в высказываниях, произносимых в общественных местах и (или) 
размещенных в информационно-телекоммуникационных сетях, при ведении переписки с 
использованием адресов корпоративной электронной почты и при общении с работниками и 
обучающимися НСМШ; 

- не допускать при исполнении своих трудовых обязанностей действий, связанных с 
влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов; 

- уведомлять Работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях 
склонения к совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих трудовых 
обязанностей; 

- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 
государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 
групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

- не допускать действий и (или) высказываний, содержащих мотивы политической, 
идеологической, расовой, национальной или религиозной ненависти или вражды, либо 
мотивы ненависти или вражды в отношении к какой-либо социальной группе, в том числе 
действий и (или) высказываний дискриминационного характера по признакам пола, расы, 
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 
социального и должностного положения, возраста, места жительства, отношения к религии, 
политических убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным 
объединениям; 

- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование Работодателя; 

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 
отношениями с Работодателем: 

- в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры; 
- не читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности; 
- не пользоваться сеть интернет в личных целях; 
- не играть в компьютерные игры. 



- не курить на территории и в помещениях НСМШ, вне оборудованных зон, 
предназначенных для этих целей; 

- не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 
вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения; 

- не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях; 

- не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

8.3. Педагогические работники дополнительно обязаны: 

8.3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 
основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 
российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и 
государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей программы учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

8.3.2. Формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам 
Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное 
уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям многонационального 
народа Российской Федерации; 

8.3.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

8.3.4. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

8.3.5. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой 
(волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 

8.3.6. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

8.3.7. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 
их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, инвалидами (детьми-инвалидами) в 
части реализации адаптированных образовательных программ, использования форм, 
методов и средств обучения и воспитания, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и 
социальной помощи; 

8.3.8. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8.3.9. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 



8.3.10. Педагогические работники НСМШ, не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся НСМШ, если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника. 

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

8.3.12. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 
и трудовым договором. 

8.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) 
должностной инструкцией. 

9. ОПЛАТА ТРУДА 

9.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 
не ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации. 

9.2. Заработная плата работников НСМШ включает в себя оклад, 
компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе 
за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных) и стимулирующие выплаты (доплаты 
и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

9.3. Заработная плата, условия оплаты труда работнику устанавливается трудовым 
договором в соответствии с действующей в НСМШ системой оплаты труда, закрепленной в 
Положении об оплаты труда. 

9.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот 
период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не 
может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

9.5. При выплате заработной платы Работодатель извещает Работника в форме 
расчетного листка, утвержденного Положением об оплате труда: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период; 



- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 
за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

9.6. Работник посредством написания соответствующего заявления, получает 
расчётный листок либо в печатной форме на бумажном носителе под подпись, либо на 
указанную в заявлении электронную почту без электронной подписи. 

9.7. Заработная плата перечисляется на счет работника в кредитной организации 
(далее - карт-счет) на условиях, определенных договором с кредитной организацией. 

9.8. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику. 

9.9. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц: за первую 
половину месяца 15 числа, за вторую половину - в последний рабочий день месяца. В 
случаях, когда указанные числа приходятся на нерабочие или праздничные дни, днями 
выплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным 
(праздничным) дням. 

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

9.11. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления на 
карт-счет Работника. 

9.12. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 
порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
Работнику не начисляется и не выплачивается, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.14. Из заработной платы работника могут производиться удержания согласно 
законодательству РФ. 

9.15. Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются 
действующим законодательством и Положением об оплате труда. 

9.16. При принятии решения о выплате премий учитывается наличие у работника 
неснятых и непогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных на работника в том 
периоде, за который может быть выплачена премия. 

9.17. При наличии дисциплинарного взыскания премия за соответствующий период 
может быть снижена, при этом совокупный размер месячной заработной платы не может 
быть уменьшен более чем на 20 процентов. Ограничения по уменьшению заработной платы 
не применяются, если есть иные основания для уменьшения или невыплаты премии, 
установленные Положением об оплате труда. 



10. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

10.1. Режим рабочего времени Работников НСМШ определяется учебным 
процессом школы, который осуществляется шесть дней в неделю с понедельника по субботу 
в соответствии с учебным планом и расписанием занятий. Перечень режимов рабочего 
времени, действующих в НСМШ, устанавливается Приложением № 1 к настоящим 
Правилам. 

10.2. Работникам НСМШ из числа административно-управленческого, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала устанавливается пятидневная 
рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 
воскресенье). Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала 
работы - 9:00, время окончания работы - 18:00. В течение рабочего дня 
работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, 
который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала перерыва -
13:00, время окончания перерыва - 14:00. 

10.3. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность 
рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

10.4. Педагогическим Работникам НСМШ устанавливается шестидневная рабочая 
неделя продолжительностью не более 36 часов в неделю с одним выходным днем 
(воскресеньем) и (или) графиком работы согласно расписания занятий, утверждаемого 
директором НСМШ. Время начала и окончания работы, время перерывов в работе 
определяется расписанием учебных занятий и должностными обязанностями по 
выполнению внеурочной работы, планами работы структурных подразделений, графиками 
заседания методических объединений и предметно-цикловых комиссий и пр. 

10.5. Для педагогических Работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 
в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается: им обеспечивается 
возможность приема пищи в столовой одновременно с учащимися либо в свободное от 
уроков (учебных занятий) время. 

10.6. При составлении расписаний учебных занятий нерациональные затраты 
времени педагогических Работников, ведущих преподавательскую работу, как правило, 
исключаются. Педагогическим Работникам запрещено самостоятельно изменять 
утвержденное расписание, переносить дни, часы проведения консультаций и экзаменов. 
Время и место выполнения педагогическими Работниками учебно-методической, научно-
исследовательской, творческой, подготовительной, организационной, диагностической и 
иной работы, предусмотренной трудовым договором, должностной инструкцией, 
определяется по согласованию с Работодателем. 

10.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 
работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, проводимая с 
обучающимися, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями, приказами 
директора НСМШ, планами работы, в том числе учебными планами НСМШ, 



индивидуальными планами, иными локальными нормативными актами, утвержденными 
директором НСМШ. 

10.8. Другая часть педагогической работы Работников, ведущих преподавательскую 
работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов, вытекает из их должностных обязанностей, Устава, настоящих Правил, тарифно-
квалификационных (квалификационных) характеристик, и регулируется графиками и 
планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 
методических советов, секций, с работой по проведению родительских собраний, 
консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в НСМШ в период образовательного 
процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к 
проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения 
порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 
занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся. При составлении графика дежурств 
педагогических работников в НСМШ в период проведения учебных занятий, до их начала и 
после окончания учебных занятий учитываются сменность работы НСМШ, режим рабочего 
времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, 
общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев 
длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 
отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по НСМШ педагогические 
работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 
20 минут после окончания их последнего учебного занятия; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 
обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 
соответствующей дополнительной оплатой труда (кураторство, заведование секциями, 
методическими советами, учебными кабинетами и др.). 

10.9. Нормы часов педагогической и (или) преподавательской работы за 
ставку заработной платы педагогических работников и порядок определения учебной 
нагрузки педагогических работников устанавливаются в соответствии Приказом 
Министерства просвещения Российской Федерации от 4 апреля 2025 г. № 269 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным 
программам, образовательным программам среднего профессионального образования и 
соответствующим дополнительным профессиональным программам, основным программам 
профессионального обучения, и о Порядке определения учебной нагрузки указанных 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения 
и случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки» и составляет: 



- Преподавателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования, норма часов 
учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы которых составляет 720 
часов в год, определяется объем годовой учебной нагрузки из расчета на 10 учебных месяцев. 
Исходя из определенного преподавателям фактического годового объема учебной нагрузки, 
размера ставки заработной платы, предусмотренной за норму часов педагогической работы, 
составляющую 720 часов в год, средней месячной нормы учебной нагрузки, составляющей 
72 часа, определяется размер их средней месячной оплаты за выполнение годового объема 
учебной нагрузки. 

Исчисление размера средней месячной оплаты за фактический годовой объем учебной 
нагрузки осуществляется путем умножения часовой ставки преподавателя на определенный 
ему объем годовой учебной нагрузки и деления полученного произведения на 10 учебных 
месяцев. 

Часовая ставка определяется путем деления месячной ставки заработной платы на 
среднюю месячную норму учебной нагрузки, составляющую 72 часа. 

- Работникам по должности «концертмейстер» устанавливается норма часов 
педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы. 

10.10. Нормы часов учебной (преподавательской) работы педагогических работников 
в неделю (в год) устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы 
(перемены), динамическую паузу, и являются нормируемой частью их педагогической 
работы. 

10.11. Дни недели (периоды времени, в течение которых НСМШ осуществляет свою 
деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 
работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 
регулируемых графиками и планами работ, приказами и распоряжениями администрации 
НСМШ, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

10.12. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 
обучающихся и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 
дополнительными отпусками Работников (далее - каникулярный период), являются для 
педагогических работников рабочим временем. 

10.13. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 
образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 
(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)), определенной им до 
начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ в соответствии с 
графиками, планами работ, приказами и распоряжениями администрации НСМШ с 
сохранением заработной платы в установленном порядке. 

10.14. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 
время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов 
преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной 
платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 



10.15. В соответствии со статьей 104 Трудового кодекса РФ для работников, 
занимающих должности, указанные в Приложением № 2 к настоящим Правилам, 
устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период - три месяца. 
Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного периода не должна 
превышать нормального числа рабочих часов за этот период. При этом ежедневная и 
еженедельная продолжительность рабочего времени по графику сменности может в 
определенных пределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. 

10.16. При сменных работах, работники работают по графику сменности, 
являющемуся неотъемлемой частью трудового договора. Работники чередуются по сменам 
равномерно. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 
месяц до введения их в действие. 

10.17. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

10.18. Работникам, работающим по графикам сменности, которым по условиям 
работы предоставления перерыва для отдыха и питания невозможно, предоставляется 
возможность приема пищи и отдыха в рабочее время, не покидая рабочее место, в 
специальных комнатах, оборудованных холодильником, столом, стульями. 

10.19. Работникам, работающим по графику сменности - выходные дни 
предоставляются в различные дни недели поочередно каждой группе Работников согласно 
графика сменности. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 
быть менее 42 часов. 

10.20. Время переодевания перед началом и после окончания рабочего дня (смены) 
не входит в учет рабочего времени. 

10.21. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

10.22. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по 
занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке 
могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных 
знаний. 

10.23. Режим рабочего времени всех Работников в каникулярный период 
регулируется настоящими Правилами, планами и графиками работ. 

10.24. Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником, 
ведется по табелю учета рабочего времени. 

10.25. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 
материального стимулирования труда за учетный период отработанного Работниками 
рабочего времени принимается один календарный месяц. 

10.26. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на 1 час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

10.27. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 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. 

10.28. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 
работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 
письменного согласия, на основании приказа работодателя и только в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Оплата работы в выходной или нерабочий 
праздничный день производится не менее чем в двойном размере, 
включая компенсационные и стимулирующие выплаты, установленные работникам 
системой оплаты труда работодателя. 

10.29. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 
день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 
или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 
не подлежит. 

День отдыха по желанию Работника может быть использован в течение одного года 
со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, 
предоставляемому в указанный период. 

День отдыха предоставляется Работнику на основании его письменного заявления. 
Дату отдыха Работник согласовывает с непосредственным руководителем с учетом 
организационных, производственных и технологических процессов организации. Заявление 
с визой непосредственного руководителя о согласовании даты выходного Работник передает 
в отдел кадров. 

10.30. Работодатель может установить отдельным категориям работников 
ненормированный рабочий день. 

Работники с ненормированным рабочим днем могут эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени. 

10.31. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, 
которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, 
несовершеннолетним, инвалидам I и II группы, а также работникам, которым установлен 
неполный рабочий день. 

10.32. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть 
установлен режим неполного рабочего времени - неполный рабочий день или неполная 
рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 
пожеланий работника и производственных целей. 



10.33. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 
выполненного им объема работ. 

10.34. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 
лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным 
членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

Неполное рабочее время указанным работникам устанавливается на удобный для них 
срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для 
обязательного установления неполного рабочего времени. Режим рабочего времени и 
времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 
работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 
работника с учетом условий работы в НСМШ. 

10.35. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- для Работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

- для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений 
начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного 
года учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте 
от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часов; 

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. 

Для Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально 
допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; 
- при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов. 

10.36. Направление работников в служебные командировки осуществляется в 
соответствии с законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на 
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

10.37. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 
категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия и при условии, 
что такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением: 

- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 
- инвалидов; 
- работников, имеющих детей-инвалидов; 
- осуществляющих уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением; 



- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
- опекунов детей в возрасте до 14 лет; 
- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; 

- имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим 
из детей возраста 14 лет; 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель призван на военную 
службу по мобилизации, направлен на службу в войска национальной гвардии по 
мобилизации, проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 
добровольном содействии Вооруженным силам РФ или войскам национальной гвардии. 

10.38. Работники, указанные в пункте 8.28 настоящих Правил, должны проставлять 
на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе и работе в ночное время, 
отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии 
медицинских противопоказаний. Если работник имеет медицинские противопоказания, он 
должен предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, 
оформленное в установленном законом порядке. Указанные работники также должны быть 
письменно ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной 
форме. 

10.39. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором НСМШ с учетом 
необходимого обеспечения нормального хода работы НСМШ в порядке, установленном ТК 
РФ. График составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря. 

10.40. По соглашению между Работником 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. 

10.41. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска установлена для лиц, 
осуществляющих педагогическую деятельность - 56 календарных дней, для других 
Работников в соответствии с действующим законодательством - 28 календарных дней. 

10.42. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

10.43. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

10.44. Педагогические работники, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы, в соответствии со ст. 335 ТК РФ и п.4 ч.5 ст.47 Федерального закона 
от 29.12.2012 № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», имеют право на 
длительный неоплачиваемый отпуск сроком до одного года. Правила и условия 
предоставления такого отпуска установлены в Порядке предоставления педагогическим 
работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 
отпуска сроком до одного года, утвержденном Приказом Минобрнауки России от 31.05.2016 
№ 644. 


