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1.8. Правила являются приложением к коллективному договору, 
действующему в Школе. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 
2.1. Прием на работу.  
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора со Школой. 
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и 

составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника 
и Школы. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 
допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 
кодекса РФ. 

2.1.4.  При заключении трудового договора работник предоставляет 
следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 
документа; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с ТК РФ, иными федеральными  закономи не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, – 

http://ivo.garant.ru/#/document/72216836/entry/1105
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/407438519/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/699/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/178405/entry/22
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17317313/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/400548396/entry/1000
http://ivo.garant.ru/#/document/400548396/entry/30000
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при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 
течение которого лицо считается подвергнутым административному 
наказанию. 

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

2.1.6. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 
с ТК РФ и иным федеральными  законами  трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 
был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.7.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 
работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 
(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.8. Прием на работу без перечисленных выше документов не 
допускается. 

2.1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. 
Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 
приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

2.1.10. Необходимо помнить, что трудовая книжка является 
основанным документом, содержащем сведения о трудовой деятельности и 
трудовом стаже работника. В силу ст. 66 ТК РФ работодатель обязан вести 
трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 
дней, в случае, если работа в этой организации является для работника 
основной. По желанию работника сведения о работе по совместительству 
вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 
документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.11. Все вышеуказанные условия должны соблюдаться 
работодателем при оформлении с работником трудовых отношений 

2.1.12. При приеме на работу или переводе работника на другую работу 
(до подписания трудового договора) работодатель обязан: 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/61887390/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/400845402/entry/2000
http://ivo.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/?ysclid=lqlz8n5cl3946895875
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- ознакомить работника под роспись с Уставом Школы, Коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника; 

- ознакомить работника с должностной инструкцией под роспись;   
- проинструктировать его по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной технике безопасности и другим 
правилам охраны труда. Инструктаж оформляется в журнале установленного 
образца. 

2.1.13. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 
Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-
правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться 
принадлежащей с его стороны добросовестности. 

2.1.14. Работодатель формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 
(сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Социального фонда России. 

2.1.15. В сведения трудовой деятельности включается информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 
и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК 
РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТКРФ, при заключении трудового договора 
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 
трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 
трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 
случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. 

Работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, может 
получать сведения о трудовой деятельности у работодателя (за период 
работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя). 

2.1.16. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 
случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 
работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
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форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя: в период работы 
не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления. 
 

2.2. Отказ в приеме на работу. 
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ о заключении трудового 

договора. 
2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых 

качеств Работника. Какое- либо прямое или косвенное ограничение прав или 
установление прямых или косвенных преимуществ, при заключении 
трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 
национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или 
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не 
допускается. 

2.2.3. 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. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора 
женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 
договора, директор Школы обязан сообщить причину отказа в письменной 
форме. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в 
судебном порядке. 
 

2.3. Увольнение работников. 
2.3.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора – 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным Трудовым 
кодексом Российской Федерации. 

2.3.2. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у работодателя и произвести с ним расчет в 
соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника 
работодатель так же обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанных с работой. 

2.3.3. Работник, поступающий на работу по совместительству к 
работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному 
месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника. 

2.3.4. Работодатель, у которого работник работает по совместительству, 
формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже работника (далее-сведения о трудовой 
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 



26 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 
России. 

2.3.5. На каждого работника Школы ведется личное дело, состоящее из 
заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 
образовании и (или) профессиональной подготовке, личного листка по учету 
кадров, материалов по результатам аттестации. Здесь же хранится один 
экземпляр письменного трудового договора. Личное дело хранится в 
образовательном учреждении, в том числе и после увольнения работника 
бессрочно. 

2.3.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 
одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за 
две недели. По истечении срока предупреждения, работник в праве 
прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией, 
трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 
может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и 
процедур, предусмотренным ТК РФ. Прекращение трудового договора 
оформляется приказом по учреждению, с которым работник должен быть 
ознакомлен под личную подпись в день увольнения. 

2.3.7. Днем увольнения считается последний день работы. В день 
увольнения (прекращения трудового договора) администрация Школы 
обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и 
заверенной печатью учреждения записью об увольнении или предоставить 
сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного 
работодателя и произвести с ним окончательный расчет в соответствии со 
статьей 140 ТК РФ. Записи о причинах увольнения должны производиться в 
точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на 
соответствующую статью и пункт. 

2.3.8. 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), директор 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. 
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3. Основные права, обязанности и ответственность директора школы 
  

3.1. Работодатель имеет право: 
3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные 
договоры; 

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
3.1.4. 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; 

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

3.1.6. принимать локальные нормативные акты (за исключением 
работодателей – физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями); 

3.1.7.  создавать объединения работодателей в целях представительства 
и защиты своих интересов и вступать в них; 

3.1.8. создавать производственный совет (за исключением 
работодателей – физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями) – совещательный орган, образуемый на добровольной 
основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 
достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 
производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 
внедрению новой техники и новых технологий, повышению 
производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, 
порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 
работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 
полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 
решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к 
исключительной компетенции органов управления организации, а также 
вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 
работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и 
иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 
союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 
представителей работников. Работодатель обязан информировать 
производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 
поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

3.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда; 
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3.1.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права (самообследование). 
 

3.2. Работодатель обязан: 
3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;  

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 
ценности; 

3.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим 
Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовыми договорами; 

3.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать 
коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

3.2.8. предоставлять представителям работников полную и 
достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 
договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

3.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

3.2.10. 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; 

3.2.11. 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; 
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3.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

3.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 
исполнением ими трудовых обязанностей; 

3.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников 
в порядке, установленном федеральными законами; 

3.2.15. 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; 

3.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
 
 3.3. Школа, как юридическое лицо, несет ответственность перед 
работниками: 
 3.3.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения 
работника возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при 
увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его 
незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, 
предусмотренных законодательством; 
 3.3.2.  за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 
при увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 
 3.3.3.  за причинение ущерба имуществу работника; 
 3.3.4.  в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
 

4. Основные права и обязанности работников 
 
4.1. Работник имеет право на: 

 4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами; 
 4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
 4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором; 
 4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии с трудовым договором; 
 4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
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еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;  
 4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте; 
 4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации; 
 4.1.8. участие в конкурсах и фестивалях различного уровня. 
 4.1.9. участие в управлении Школой в формах, предусмотренных 
законодательством и Уставом Школы; 
 4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами; 
 4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
 4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей; 
 4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных законодательством РФ; 
 4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 
основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, а также по любым другим основаниям 
продолжительностью не более 30 дней в учебном году при отсутствии 
отрицательных последствий для образовательного процесса. 
 

4.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 4.1. 
прав, имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 
учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной 
программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки 
знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных 
обязанностей; 

4.2.2.  сокращенную продолжительность рабочего времени; 
4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с 

законодательством РФ; 
4.2.4.  длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не 

реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в 
порядке, устанавливаемом Учредителем. 
 

4.3. Работник обязан: 
4.3.1. Работать честно и добросовестно, исполнять трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, своевременно и 
точно выполнять распоряжения директора, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, воздерживаться от действий, 
мешающих другим сотрудникам выполнять их должностные обязанности. 

4.3.2.  Соблюдать Устав Школы и настоящие Правила; 
4.3.3.  Соблюдать трудовую дисциплину; 
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4.3.4.  Соблюдать требования по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 
безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями. 

4.3.5.  Бережно относиться к имуществу Школы, содержать в порядке и 
чистоте своё рабочее место. 

4.3.6.  Незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников 
образовательного процесса, сохранности имущества Школы; 

4.3.7.  Поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся без применения методов 
физического и психического насилия; обязаны сочетать уважение и 
внимание к учащимся с разумной требовательностью, учитывая их 
возрастные особенности, обеспечивая индивидуальный подход. 

4.3.8.  Преподаватели Школы отвечают за воспитание и обучение 
учащихся в соответствии с учебным планом и программами, утверждёнными 
Министерством культуры, а также за сохранность контингента, перевод их в 
следующий класс и выпуск из школы. 

4.3.9. Участвовать в работе педагогических советов, заседаниях 
трудового коллектива, проведении родительских собраний, проведении 
зачётов, экзаменов и академических концертов, в проведении вступительных 
испытаний. 

4.3.10. Принимать необходимые меры к обеспечению сохранности 
оборудования и имущества Школы, воспитывать бережное отношение к ним 
со стороны учащихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего 
места; 

4.3.11. Уважать права, честь и достоинство всех участников 
образовательного процесса; 

4.3.12. Создавать творческие условия для получения глубоких и 
прочных знаний, умений и навыков учащимися; обеспечивать 
сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе; 

 4.3.13. Изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-
бытовые условия, использовать в работе современные достижения 
психолого-педагогической науки и методики; 

4.3.14. Обеспечивать гласность оценки, своевременность и 
аргументированность ее выставления; 

4.3.15. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными 
представителями) учащихся, оказывать им практическую и консультативную 
помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию 
в организации образовательного процесса; 

4.3.16.  Активно пропагандировать педагогические знания; 
4.3.17. Предоставлять возможность родителям, другим педагогам 

посещать свои уроки (по согласованию с администрацией школы); 
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4.3.18. Предоставлять возможность администрации посещать свои 
уроки, внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного 
контроля в соответствии с планом работы школы. 

4.3.19. Оказывать методическую и практическую помощь Дому 
культуры, общеобразовательным школам и детским садам Курагинского 
района. 

4.3.20. Преподаватель обязан вести установленную учебную 
документацию по утверждённым формам (индивидуальные планы, журнал, 
личные дела учащихся, общешкольные ведомости и т.д.), вовремя 
представлять руководству школы планы и отчёты; преподаватель несёт 
персональную ответственность за своевременность и точность заполнения 
документации. 

4.3.21. Преподаватели обязаны повышать свою квалификацию, 
своевременно проходить аттестацию, подтверждать или повышать свою 
квалификационную категорию. 

4.3.22. Преподаватель обязан заниматься методической работой: 
участвовать в методических объединениях, регулярно повышать 
квалификацию через изучение передового педагогического опыта 
(посещение мастер-классов преподавателей высших учебных заведений); 
знакомства с новинками научной и методической литературы; разработку 
методических материалов по своему предмету и по внеклассной работе и т.д. 

4.3.23. Проходить предварительные и периодические медицинские 
осмотры. 

 
4.4. Работникам Школы в период организации образовательного 

процесса (в период урока) запрещается: 
а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
в) удалять обучающихся с уроков; 
г) курить в помещении и на территории Школы; 
д) отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 
выполнения общественных поручений; 

е) отвлекать работников Школы в рабочее время от их 
непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 
деятельностью Школы; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам. 
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4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный 
Школе прямой действительный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 
уменьшение наличного имущества Школы или ухудшение состояния 
указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в 
Школе, если Школа несет ответственность за сохранность этого имущества), 
а также необходимость для Школы произвести затраты либо излишние 
выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2.  За причиненный ущерб работник несет материальную 
ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктам 4.5.3. настоящих Правил. 

4.5.3.  Материальная ответственность в полном размере причиненного 
ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 
письменного договора или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом. 
 

5. Режим работы и время отдыха 
 

5.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 
выходным днем – воскресенье. Занятия в Школе проводятся в две смены: 

- занятия в 1 смену начинаются с 8.00 ч. заканчиваются в 12.00 ч., во 
вторую смену начинаются с 13.00 ч. заканчиваются не позднее 20.00 ч.; 

- в середине дня с 12.00 до 13.00 устанавливается 1-часовой перерыв 
между сменами для уборки и сквозного проветривания помещения.   

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических 
работников устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов, 

5.3. Рабочее время педагогических работников включает 
преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 
педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и 
настоящими Правилами. 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается 
исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, 
других условий работы в Школе и закрепляется в заключенном с работником 
трудовом договоре и утверждается тарификационными списками. 

5.5. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 
может быть уменьшен в течение учебного года в связи с отсевом учащихся и, 
в связи с этим, уменьшения количества часов по учебным планам и 
программам. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 
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планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в 
первом и втором учебных полугодиях, в соответствии с Приказом 
Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 «О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

5.6. В случае производственной необходимости, директор Школы 
имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу в Школе с оплатой труда по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 
Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии 
или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, 
уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.7. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 
обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится 
доплата в размере, определяемом разовым количеством часов. Количество 
проведённых уроков фиксируется в специальном «журнале замены уроков». 

5.8. Рабочее время педагогического работника, связанное с 
проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). 
Расписание уроков (занятий) утверждается директором школы по 
согласованию с трудовым коллективом, с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 
норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.9. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема    
выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, 
отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один 
свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и 
повышения квалификации. 

5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
- заседание педагогического совета; 
- общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных 

законодательством); 
- заседание методического объединения; 
- работа над методическими сообщениями и подготовка к открытым 

урокам; 
- родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 
5.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогических и других работников образовательных учреждений. 
График работы в каникулы утверждается приказом директора Школы. 

5.12. Рабочее время, свободное от уроков, участия во внеурочных 
мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения, 
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педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 
подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.13. Предоставление ежегодных основных и дополнительных 
оплачиваемых отпусков: 

- работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый 
отпуск на 28 календарных дней; 

- для педагогического состава школы в количестве 56 календарных дней;  
- для работающих инвалидов не менее 30 календарных дней. Такой 

отпуск предоставляется всем работающим инвалидам вне зависимости от 
группы инвалидности; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 8 календарных дней в соответствии с законом РФ от 
19.02.1993 г. № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для 
лиц, работающих и проживающих в районах крайнего севера и 
приравненных к ним местностях»; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 3 календарных дня за ненормированный рабочий в 
соответствии со ст. 119 ТК РФ для директора МБУДО «Ирбинская ДМШ». 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 
директором Школы с учетом мнения трудового коллектива. О времени 
начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 
до его начала. 

5.14. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные 
неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса 
РФ. 

5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 
одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.16. Директор Школы ведет учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний 
по возможности незамедлительно информирует директора школы и 
предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
 

6. Оплата труда 
 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на 
основании Положения об оплате труда работников муниципального 
бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 
детей «Ирбинская детская музыкальная школа» (далее – Положение), 
принятого в соответствии с ТК РФ, иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, правовыми актами органов 
местного самоуправления: Постановления администрации Курагинского 
района от 07.05.2013г. №411-п «Об утверждении Примерного положения об   
оплате труда работников муниципальных бюджетных и казенных учреждений 
культуры Курагинского района».  
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Положение с приложениями к нему утверждается Работодателем по 
согласованию с работниками. 

Положение размещается в доступном для работников месте. 
6.2. Новая система оплаты труда работников учреждения (далее – новая 

система оплаты труда) включает в себя следующие элементы оплаты труда: 
- оклады (должностные оклады), ставки заработной платы; 
- выплаты компенсационного характера; 
- выплаты стимулирующего характера. 
6.3. Размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы 

устанавливаются в трудовом договоре работника руководителем учреждения 
на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 
квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 
профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой 
работы не ниже минимальных размеров окладов (должностных окладов), 
ставок заработной платы, предусмотренных правовыми актами органов 
местного самоуправления. 

464. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в 
соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
вышеуказанными правовыми актами органов местного самоуправления.  

Виды и размеры компенсационных выплат указываются в трудовом 
договоре каждого работника. 

6.5. Работникам учреждения предоставляются следующие выплаты 
стимулирующего характера: 

1) Выплаты за важность выполняемой работы, степень 
самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач. 

2) Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы. 
3) Выплаты за качество выполняемых работ. 
4) Персональные выплаты: 
- за квалификационную категорию; 
- за опыт работы; 
- за сложность, напряженность и особый режим работы; 
- за работу в сельской местности; 
- в целях повышения уровня оплаты труда молодым специалистам; 
- в целях обеспечения заработной платы работника на уровне размера 

минимальной заработной платы, установленного в Красноярском крае; 
- в     целях    обеспечения    региональной    выплаты.  
5) Выплаты по итогам работы. 
6.6. Установление выплат стимулирующего характера осуществляется 

по решению руководителя учреждения в пределах бюджетных ассигнований 
на оплату труда работников учреждения, а также средств от приносящей 
доход деятельности, направленных учреждением на оплату труда 
работников. 
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В учреждении может быть создана комиссия (рабочая группа) по 
оценке результативности и качества труда работников учреждения, состав 
которой утверждается приказом руководителя учреждения. 

В состав комиссии включаются работники учреждения. 
6.7. Выплаты   стимулирующего   характера   производятся с учетом 

критериев оценки результативности и качества труда работника, 
установленных в приложениях к Положению об оплате труда.  

Критерии оценки результативности и качества труда работника не 
учитываются при выплате стимулирующих выплат: 

- за условия работы в закрытых административно-территориальных 
образованиях; 

- работы в сельской местности; 
- в целях повышения уровня оплаты труда молодым специалистам; 
- обеспечения заработной платы работника на уровне размера 

минимальной заработной платы (минимального размера оплаты труда), 
обеспечения региональной выплаты. 

6.8. Заработная плата выплачивается дважды в месяц 10 и 25 числа 
каждого месяца путем перечисления денежных средств на банковские карты 
работников. При совпадении дня выплат с выходными или нерабочими 
днями, выплаты производятся накануне этого дня.  

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
6.9. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме 

(расчетный листок) извещает каждого работника о составных частях 
заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 
денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.10. Работникам учреждения по решению руководителя оказывается 
единовременная материальная помощь в связи с бракосочетанием, 
рождением ребенка, в связи со смертью супруга (супруги) или близких 
родственников (детей, родителей).  

Единовременная материальная помощь не является заработной платой. 
Ее размер не может превышать трех тысяч рублей по каждому 
вышеуказанному основанию. 

6.11. Оплата труда руководителя учреждения устанавливается 
учредителем в трудовом договоре в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации, иными нормативными актами, 
содержащими нормы трудового права, правовыми актами органов местного 
самоуправления.   

6.12. При нарушении работодателем установленного срока 
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 
уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 
пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 
Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 
задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 
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по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 
установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 
 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 
 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 
- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 
- представление к награждению государственными наградами; 
7.2. В Школе устанавливаются выплаты стимулирующего характера, 

доплаты, премирование работников в соответствии с Положением «Об 
оплате труда и материальном стимулировании работников МБУДО 
«Ирбинская ДМШ» 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор;  
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ч.5 

ст. 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть 
предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

7.3.1. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится 
увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 
10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а 
также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда 
виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 
работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.3.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине. 

7.3.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых 
он был совершен. 

7.4.  Порядок применения дисциплинарных взысканий 
7.4.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 
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двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. 

7.4.2. Не предоставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4.3. 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. 

7.4.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

7.4.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 

7.4.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 
трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 
акт. 

7.4.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 
в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

7.5. Снятие дисциплинарного взыскания. Если в течение года со дня 
применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 
новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников. 
 

8. Заключительные положения 
 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 
договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение 
периода действия коллективного договора. 



40 

8.2. Действие Правил распространяется на всех работников, 
независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 
трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и 
иных обстоятельств. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


