


- Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы, выданное в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку; 

2.3. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом 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. 

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 настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Трудовые книжки хранятся в сейфе ДШИ. Трудовая книжка директора хранится в 

администрации Кочевского муниципального округа. 

 2.4. 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. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 

договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций – 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. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 2.5. 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. 

 2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.7. Отказ в приеме на работу. Запрещается необоснованный отказ в заключении 

трудового договора. Какое бы то ни было 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 

семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе 

наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-

либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.  

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в 

течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.  

2.8. Перевод на другую работу. Требование от работника выполнения работы, не 

соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно 

связано с переводом его на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия 

работника (ст. 72 ТК РФ). Перевод на другую работу в пределах ДШИ  оформляется приказом 

директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода). Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь 

в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 

Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 219, ст. 

220, ст. 254 ТК РФ. 2.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в ДШИ в случаях, связанных с изменениями в организации учебного 

процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному 

плану, образовательных программ и т. д.) и квалифицирующихся как изменение существенных 

условий труда. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом.   

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель обязан 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. Запись в трудовую книжку и внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального 

закона.   

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник.  



Работник, предупредивший администрацию о расторжении трудового договора на неопре-

деленный срок, вправе до окончания срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение 

в этом случае не производится, если на освободившееся место не приглашен другой работник, 

которому в соответствии с законом не может быть отказано в заключении трудового договора. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Прекращение 

трудового договора оформляется приказом по организации. Днем увольнения считается 

последний день работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность). 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем  в случаях: 

1) ликвидация организации; 

2) сокращение численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) неоднократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации 

– работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- в разглашении охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему 

со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) неоднократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями, 

своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

12.1) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках национальной гвардии РФ 

по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного 



работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные силы РФ или войска национальной гвардии РФ; 

13) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в 

связи с утратой доверия, включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой 

доверия, предусмотренный ст.15 ФЗ от 25.12.2008г №273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 
3.1. Сотрудник имеет право на: 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором;  

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

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. Заработная плата 

выплачивается не реже, чем каждые полмесяца: 21 числа текущего месяца и 6 числа следующего 

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

заработной платы производится накануне этого дня; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте; 

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

установленном законодательством РФ;  

– получение квалификационной категории; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

– получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста 

(при наличии педагогического стажа 16 лет 8 месяцев на 01.01.01); 

– длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной препода-

вательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и Уставом ДШИ; 

– оплату труда за выполнение работ и обязанностей, не предусмотренных должностными обя-

занностями, по дополнительному соглашению администрации и работника школы; 

– свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и мате-

риалов, учебников, методов оценки обучающихся; 

– педагогические работники в порядке, установленном законодательством РФ, пользуются правом 

на нормированный шестичасовой рабочий день и сокращенную рабочую неделю; 

– почасовую оплату работы, носящую временный характер (по замене отсутствующего работника 

и др.); 

– обучение своих детей в ДШИ  по решению администрации на бюджетном отделении; 

– сокращѐнную продолжительность рабочего времени для женщин на селе (36-часовую рабочую 

неделю). 

3.2. Сотрудники организации должны: 

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю 

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

рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 



трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка. Вести 

себя достойно, честно и справедливо относиться к коллегам, учащимся, их родителям. Повышать 

престиж школы; 

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, 

заниматься самообразованием; 

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

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать 

порядок делопроизводства. В помещениях использовать сменную обувь; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

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

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

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

правила противопожарной безопасности; 

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

положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может 

нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам; 

– Преподаватели школы отвечают за воспитание и обучение учащихся в соответствии с учебным 

планом и программами, утвержденными Министерством культуры РФ и педсоветом школы, за 

сохранность контингента учащихся, за перевод их в следующий класс и выпуск из школы; 

– Преподаватели участвуют в работе педагогических советов, в заседаниях методических 

отделений, в проведении зачетов и экзаменов; 

– Помимо уроков преподаватель осуществляет внеклассную, воспитательную, методическую 

работу, участвует в общественной, просветительской деятельности школы; 

– Преподаватель ведет установленную учебную документацию по утвержденным формам, несет 

персональную ответственность за своевременность и точность ее заполнения (учебные журналы, 

расписания занятий, календарные планы). Сроки сдачи документации определяет  директор; 

– Преподаватели обязаны соблюдать законные права и свободы учащихся, сочетая уважение и 

внимание с разумной требовательностью, учитывая их возрастные способности, особенности, в 

полной мере обеспечивая индивидуальный подход; 

– Преподаватели обязаны поддерживать постоянную связь с родителями учащихся; 

– Использование преподавателями и учащимися школьных музыкальных инструментов в личных 

целях оформлять документально через директора школы; 

– В случае невыхода на работу по уважительной причине заблаговременно предупредить ад-

министрацию, чтобы было возможно назначение преподавателей на замещение или 

предупреждение учащихся об отмене уроков; 

– В случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по данному факту 

лично руководителю школы в устной или письменной форме без специального напоминания; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. Круг 

обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором и (или) должностной инструкцией; 

– Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Сотрудник несет 

материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 

причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 

возмещения им ущерба иным лицам. 

 

3.3. Работникам школы запрещены следующие действия: 

– курение в здании школы во время занятий; 

– телефонные звонки по личным вопросам во время уроков; 

– обеды и чаепития в рабочее время; 

– хранение классного журнала дома или на  рабочем столе; 

– перенос, отмена занятий без согласования с администрацией; 

– оставление учащихся без присмотра, что может привести к травматизму учащихся, порче 

имущества школы; 

– отмена групповых занятий в связи с проведением школьных праздников, в которых не уча-

ствуют данные учащиеся; 



– нарушение лицензионного соглашения (размножение, распространение программ, инстру-

ментовок, музыкальных сочинений и др.); 

– прослушивание учащихся без преподавателей по специальности на академических концертах; 

– вход в аудиторию во время урока (исключение - администрация); 

– присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации; 

– замечания преподавателям по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии 

учащихся; 

– изменение продолжительности уроков и перерывов между ними; 

– удаление учащихся с уроков. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
4.1. Работодатель имеет право: 

– на управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, уста-

новленных Уставом школы; 

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

которые установлены законодательством РФ; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка 

организации; 

– привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

– реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

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

договоров; 

– предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

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

необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 

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

нарушителям трудовой дисциплины; 

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

условий оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц. Заработная плата за 

первую половину месяца выплачивается 21-го числа каждого месяца, а заработная плата за вторую 

половину месяца выплачивается 06-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. В 

случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты 

зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным 

(праздничным) дням; 

– способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– принимать меры по профилактике производственного травматизма; 

– осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

– формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 

стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 



обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 

фонда Российской Федерации; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 

возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, Работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

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

своевременно сумм в том случае, если вступившим в законную силу решением суда было 

признано право работника на получение не начисленных сумм, за каждый день задержки начиная 

со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при 

своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

работника и Работодателя. 

 

5. Режим рабочего времени и времени отдыха 
5.1.  Рабочее время педагогических работников определяется ПВТР, учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом школы и трудовым договором, 

годовым календарным учебным графиком. 

5.2.  Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени - 36 часов в неделю (закон "Об образовании" п. 5 ст. 55).  

5.3.  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ с учетом 

особенностей их труда. 

5.4.  Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в его трудовом договоре, соглас-

но тарификации. 

5.5.  Объем учебной нагрузки согласно п. 66 Типового положения об образовательном учреждении 

устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий. 

5.6.  Первоначально оговоренный в трудовом контракте объем учебной нагрузки может быть изме-

нен сторонами, что должно быть согласовано лично с преподавателем в тарификационном листе. 

5.7.  В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, преподаватель счи-

тается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом директора при 

приеме на работу. 

5.8.  Учебная нагрузка преподавателям на новый учебный год устанавливается в сентябре. В 

случае резкого уменьшения учебной нагрузки за 2 месяца до начала нового учебного года. 

5.9. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора школы, 

возможны только: 

-    по взаимному согласию сторон; 

-   по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий 

труда. 



Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два 

месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается. 

5.10.  По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и 

впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и 

(или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное 

рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудовой договора срок. 

 Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 

не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

работы у данного работодателя. 

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

 Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

5.11. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

- восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту работу; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет или после окончания этого отпуска; 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, 

для замещения отсутствующего преподавателя (продолжительность увеличенной нагрузки без со-

гласия работника не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же 

местности на срок до одного месяца. 

5.12.  При установлении учебной нагрузки на новый учебный год принимаются во внимание 

следующие условия: 

 сохранение преемственности групп; 

 объем учебной нагрузки должен быть стабильным в течение всего учебного года, за 

исключением положений п. 5.9. 

5.13.  Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания устанавливается 

администрацией школы в соответствии с нагрузкой преподавателей, количеством учебных 

помещений и расписанием занятий. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня (смены) 

которых составляет 4 часа и менее. 

5.14.  Уроки проводятся по установленному расписанию, утверждѐнному директором школы.  

Расписание всех видов занятий вывешивается на видном месте. 

5.15.  Педагогическим работникам, если это возможно, предусматривается один свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.16.  Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перемены. 



5.17.  Продолжительность уроков - 40 минут (60 минут) - установлена только для обучающихся, 

поэтому пересчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.18.  В случае необходимости администрация школы вправе привлекать преподавателей к 

замещению отсутствующих работников. Во время замещения составляется временное расписание 

занятий, и их проведение фиксируется в журнале. 

5.19.  Переносы занятий и проведение дополнительных уроков с учащимися осуществляется 

только с разрешения администрации.  

5.20 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется графиком 

сменности и утверждается директором. 

5.21. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.  

5.22. Продолжительность рабочего дня в предпраздничный день сокращается на 1 час (кроме 

работников, работающих по графику). Работа в праздничные дни оплачивается в двойном размере.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после 

праздничного рабочий день. 

5.23.  Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды 

работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 

утверждается приказом директора. 

5.24.  В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

5.25.  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается админист-

рацией с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

Отпуска преподавателям предоставляются, как правило, в летний период. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично 

на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника или в связи с 

производственной необходимостью. 

Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК 

РФ), который оформляется приказом директора, в следующих случаях:  

 смерти близких родственников; 

 регистрации брака;  

 других значимых для работника дат и событий. 

5.26.  Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала 

отпуска. 

5.27.  График отпусков составляется каждый календарный год за две недели до нового года и 

доводится до с ведения всех работников. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

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

отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

больничного листа. 

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

шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы 

работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 



5.29. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с 

учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. Не позднее 1 декабря 

каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий 

календарный год своему непосредственному руководителю для составления графика отпусков. 

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

организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

5.31. При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

5.32. Учет рабочего времени ведется директором в табеле учѐта рабочего времени.  

5.33. Работа вне рабочего места (посещение учреждений, командировки) производится по 

разрешению руководителя сотрудника, время отсутствия отмечается в книге приказов. При 

нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

 

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

6.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

6.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в 

установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 

7. Оплата труда 
7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой оплаты 

труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, 

компенсационных, стимулирующих и иных выплат. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

организации. 

7.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 21-го числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца – 06-го числа месяца, следующего за расчетным. 

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

заработной платы производится накануне этого дня. 

7.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата 

труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

7.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности 

работы. 

7.7 В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени. 

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

7.9. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

7.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 



 - 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; 

- 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 РФ, 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 вакантная 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

 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 настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

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

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, успехи, достигнутые 

в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречную работу, общественную 

деятельность, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 

другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения персонала организации: 

- устная благодарность; 

- объявление благодарности (с занесением в трудовую книжку); 

- награждение ценным подарком; 

- выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

- награждение Почетной грамотой;  

- награждение ценным подарком. 

8.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается Работодателем.  

8.3.  Кроме перечисленных, устанавливаются следующие поощрения: 

- по итогам районных, зональных, краевых, региональных и др. конкурсов; 

- по итогам года. 

Данные формы поощрения применяются для преподавательского состава на основании решения 

комиссии по материальному стимулированию. 

8.4.   За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие организации 

к поощрениям: награждению Почетными грамотами, присвоению почетных званий, награждению 

почетными знаками и правительственными наградами. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Работники обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

9.2.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 



9.3. За совершение дисциплинарного проступка администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение. 

9.4. Согласно Закону РФ "Об образовании" №273-ФЗ помимо оснований прекращения трудового 

договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогического работника образовательного учреждения по инициативе администрации этого 

образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:  

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава школы; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью учащегося; 

9.5. До наложения взыскания от совершившего дисциплинарный проступок должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

9.6. За каждое совершение дисциплинарного проступка может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

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

работа и поведение сотрудника. 

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

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

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

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных 

трудовым законодательством), не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

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

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

9.11.  Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за ис-

ключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

9.12. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения или Устава школы может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 

работнику. 

 

10. Техника безопасности и производственная санитария 
10.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве 

труда и социального развития РФ, предписания совместных с профсоюзом комиссий по охране 

труда. 

10.2.  Все работники, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, 

проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и 

в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

10.3.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей, действующие для ДШИ, их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 9 настоящих Правил. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 



11.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству 

организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

11.2. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 

санитарии установлен такой запрет; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

11.3. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

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

посетителями. 

11.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники 

организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.  


