
 



рациональное использование рабочего времени и создание условий для 

эффективной работы.  

1.6.При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 

работника с Правилами под расписку.  

 

1. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с администрацией школы.  

2.1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и школы.  

2.1.2. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса 

РФ.  

2.1.3. При заключении трудового договора работник предоставляет 

администрации школы, следующие документы:  

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;  

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

· Медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

2.2. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством.  

2.2.1. Прием на работу педагогических работников оформляется приказом 

администрации школы.  

2.2.2. Приказы о приёме, увольнении объявляются работнику под расписку.                

2.2.3. Прием на работу оформляется приказом директора школы и объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  



2.2.4. При приеме на работу администрация школы обязана ознакомить 

работника со следующими документами:  

· Уставом школы  

· Настоящими Правилами  

· Должностной инструкцией работника  

· Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника  

2.3. На каждого работника школы оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников школы хранятся в школе.  

2.3.1. Трудовая книжка руководителя школы хранится в управлении культуры 

администрации Белгородского района.  

2.3.2. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы.  

2.4. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

документов, предусмотренных законодательством РФ. 

          2.5. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в 

школу в течение этого срока.  

          2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.  

          2.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний 

день работы администрация школы обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 

письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 

также произвести с ним окончательный расчет. В случае если в день увольнения 

работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника 

либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация школы 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

администрация школы освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с 

работником производится не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете.  

 

2. Права и обязанности работников 

 

2.1. Работник имеет право на:  

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;  

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;  

· 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;  

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;  

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

· участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами;  

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

2.2. Работник обязан: 

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «Октябрьская 

ДШИ»;  

· соблюдать трудовую дисциплину;  

· выполнять установленные нормы труда; соблюдать требования по охране труда и 

обеспечению безопасности труда;  

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя.  

2.3. Педагогические работники обязаны: 

· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов 

соответствии с утвержденной рабочей программой;  

· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений;  

· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 



обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями;  

· систематически повышать свой профессиональный уровень;  

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры (согласно графику 

прохождения периодических медицинских осмотров утвержденного директором 

школы), а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

· соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей 

обучение, правила внутреннего трудового распорядка.  

3.5. 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. 

3.6. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых школой. О всех случаях травматизма учащихся 

немедленно сообщать администрации.  

3.7. Педагогические работники проходят, раз в пять лет, аттестацию согласно 

Положению об аттестации педагогических кадров.  

 

3. Основные права и обязанности администрации 

 

3.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

· поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;  

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников,  

· соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;  



· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

· утверждать локальные нормативные акты;  

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.  

3.2. Работодатель обязан: 

 · соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

· представлять интересы школы на основании Устава школы;  

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;  

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка МБУ ДО «Октябрьская ДШИ», трудовыми договорами;  

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

· предоставлять законным представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; своевременно выполнять предписания 

государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права;  

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям;  

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах;  

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;  

· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и 

внедрение передового опыта работников данного и трудовых коллективов других 

школ  

4.3. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во 

время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой. О 



всех случаях травматизма сообщает в соответствующие органы в установленном 

порядке.  

4.4. Администрация школы осуществляет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом 

полномочий трудового коллектива.  

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «Октябрьская ДШИ» и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами относятся к рабочему времени.  

5.2. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником.  

5.3. В должностные обязанности преподавателей и концертмейстеров входит 

обязательная регистрация в журнале учета рабочего времени время прихода на 

работу и ухода с работы. Данные внесенные в журнал являются основанием для 

заполнения табеля учета рабочего времени педагогических работников.  

5.4. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.  

5.5. Педагогические работники (преподаватели и концертмейстеры) МБУ ДО 

«Октябрьская ДШИ» обязаны являться на работу не позже чем за 15 мин. до начала 

урока и быть на своем рабочем месте.  

5.6. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них трудовым договором и 

правилами внутреннего трудового распорядка  

5.7. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор школы.  

5.8. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно - 

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя.  

5.9. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.10. Продолжительность рабочего дня обслуживающего, учебно-вспомогательного 

персонала и рабочих определяется графиком, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период, и утверждается директором школы.  

5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул и согласно утвержденному графику директором 

школы.  

5.12. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск 



предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором школы с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее чем за две недели до его начала.  

5.13. Работникам школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.  

5.14. Администрация школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного 

каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности 

незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

5.15. Предоставление отпусков оформляется приказом по школе.  

5.16. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: а) изменение по 

своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; б) отменять, 

удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; в) удалять учащихся с уроков (занятий).  

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

· объявление благодарности;  

· выдача премии, награждение ценным подарком, почетной грамотой;  

· назначение стимулирующих выплат на основании соответствующего положения 

6.2. Стимулирующие выплаты устанавливаются в полном объеме при условии 

отсутствия у работника дисциплинарного взыскания.  

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда.  

6.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.  

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. 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: 1) замечание; 2) выговор; 3) увольнение по соответствующим 

основаниям.  

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.3. 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.  



7.4. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу.  

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ директора школы о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех 

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

приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.  

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

7.8. Директор школы до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя структурного 

подразделения школы или представительного органа работников. 


