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1.5. Приказ (распоряжение) администрации школы о приёме на работу
объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического
начала работы. 

1.6. Перед тем как вновь поступивший работник, или переведенный на
другую  работу  работник  приступит  к  исполнению  своих  обязанностей,
администрация учреждения обязана:
          -  ознакомить работника с его  должностной инструкцией, условиями и
оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами; 
- проинструктировать по охране труда, санитарии, противопожарной

безопасности,  а  также  правилами  пользования  служебными  помещениями,
организации охраны жизни и здоровья детей.

1.7.  На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые
книжки в установленном порядке.

1.8.  На  каждого  работника  ведется  личное  дело  и  личная  карточка  по
форме Т-2. Личное дело и карточка хранятся в учреждении.

1.9.  Прекращение  (расторжение)  трудового  договора  производится
только  по  основаниям,  предусмотренным  Трудовым  кодексом  РФ,  иными
федеральными законами.

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
работодателя  в  письменной  форме  за  две  недели,  и  по  истечении  срока
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и
работодателем  трудовой  договор  может  быть  расторгнут  и  до  истечения
срока предупреждения об увольнении. Увольнение оформляется приказом по
школе.

1.10.  В  день  увольнения  администрация  учреждения  производит  с
увольняемым работником полный расчет и выдает ему под роспись надлежаще
оформленную  трудовую  книжку.  Запись  о  причине  увольнения  в  трудовую
книжку  вносится  в  соответствии  с  формулировками  законодательства  и
ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день
работы.

1.11. В  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ  при  расторжении
трудового  договора  в  связи  с  ликвидацией  организации  либо  сокращением
численности  или  штата  работников  организации  увольняемому  работнику
выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка,  а
также  за  ним  сохраняется  средний  месячный  заработок  на  период
трудоустройства,  но  не  свыше  двух  месяцев  со  дня  увольнения  (с  зачетом
выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок
сохраняется  за  уволенным  работником  в  течение  третьего  месяца  со  дня
увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если
в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не
был им трудоустроен.

1.12.  Выходное пособие в  размере двухнедельного среднего  заработка
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с:
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- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в
соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами  Российской  Федерации,  либо  отсутствием  у  работодателя
соответствующей работы (пункт 8 части 1 ст. 77 ТК РФ);

-  признанием  работника  полностью  неспособным  к  трудовой
деятельности  в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в
порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными
правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ);

-  призывом  работника  на  военную  службу  или  направлением  его  на
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК
РФ);

-  восстановлением  по  решению  органа,  рассматривавшего
индивидуальный трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту
работу (пункт 2 статьи 83 ТК РФ);

-  отказом  работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи
77 ТК РФ);

- отказом работника от перевода на другую работу в другую местность
вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ).

1.13.  При  проведении  мероприятий  по  сокращению  численности  или
штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной
местности вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую
квалификации  работника,  так  и  вакантную  нижестоящую  должность  или
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

О  предстоящем  увольнении  в  связи  с  ликвидацией,  сокращением
численности или штата работников организации работники предупреждаются
работодателем персонально и  под  расписку  не  менее  чем за  два  месяца  до
увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется 1 день в неделю
свободного от работы времени для поиска новой работы. 

1.14.  Работодатель  с  письменного  согласия  работника  имеет  право
расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два
месяца  с  одновременной  выплатой  дополнительной  компенсации  в  размере
двухмесячного среднего заработка. 

1.15. С целью сохранения рабочих мест работодатель:
- приостанавливает найм новых работников.
1.16. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения

выборного  профсоюзного  органа  принимает  необходимые  меры,
предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,
коллективным договором, соглашением.

2. Основные права и обязанности работника

2.1. Работник имеет право на:
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке
и  на  условиях,  установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными
федеральными законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным

требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  коллективным
договором;

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы;
-отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной

продолжительности  рабочего  времени,   предоставление  выходных  и
нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от пусков;

- ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективного
договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора.

2.2. Работник обязан:
-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности,  возложенные

на него трудовым договором, должностной инструкцией;
- соблюдать  трудовую  дисциплину:  вовремя  приходить   на  работу,

соблюдать  установленную  продолжительность  рабочего  времени,
максимально  используя  его  для  полезного  труда,  творческого  и
эффективного  выполнения  обязанностей,  воздерживаться  от  действий,
мешающих  другим  работникам  выполнять  их  трудовые  обязанности,
своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

- соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности
труда,  обо  всех  случаях  травматизма   незамедлительно  сообщать
администрации;

- соблюдать требования производственной санитарии, гигиены труда на
рабочем  месте  и  на  территории  школы,  содержать  рабочее  место,  мебель,
оборудование  и  приспособления  в  исправном  и  аккуратном  состоянии,
соблюдать чистоту в помещениях школы;
           - проходить в установленные сроки  медицинские осмотры;

-  соблюдать  правила  пожарной  безопасности  и  пользования
помещениями школы;

-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников,
рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

-  вести  себя  достойно  на  работе,  в  общественных  местах,  соблюдать
этические  нормы поведения  в  коллективе,  не  допускать  распития  спиртных
напитков и курения на территории школы, быть внимательным и вежливым с
родителями и членами коллектива школы;

-  своевременно  заполнять  и  аккуратно  вести  установленную
документацию;

-  педагогические  работники  и  учебно-воспитательный  персонал  несут
полную  ответственность  за  жизнь   и  здоровье  детей  во  время  проведения
занятий, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой.

23



2.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются
в  трудовом  договоре  либо  должностной  инструкции,  прилагаемой  к
трудовому договору.

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на

условиях,  установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными  федеральными
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный труд;
-  привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной

ответственности;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства

и защиты своих интересов и вступать в них.
3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
-  обеспечить работника оборудованием,  инструментами,  технической

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

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям
охраны и гигиены труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную
плату;

-  своевременно  предоставлять  отпуск  всем  работникам  школы  в
соответствии с графиком, утвержденным ежегодно до 15 декабря; 

- способствовать  работникам  в  повышении  ими  своей  квалификации,
совершенствовании профессиональных навыков;
    -  осуществлять  контроль  за  качеством  образовательного  процесса,
соблюдением  расписания  занятий,  выполнением  образовательных  программ,
учебных планов;

- своевременно рассматривать предложения работников, 
направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять
лучших работников;

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
-  постоянно  контролировать  знание  и  соблюдение  работниками  и

учащимися  всех  требований  по  охране  труда,  санитарии  и  гигиене,
противопожарной безопасности;

-  принимать  необходимые  меры  профилактики  травматизма
профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;
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4. Рабочее время и время отдыха

4.1.  В  соответствии  с  действующим  законодательством  нормальная
продолжительность  рабочего  времени  не  может  превышать  40  часов  в
неделю и 36 часов для женщин, работающих в сельской местности с оплатой
нормальной  продолжительности  рабочего  времени  в  соответствии  с
постановлением  Верховного  Совета  РСФСР  от  01.11.1990  №298/3-1  "О
неотложных  мерах  по  улучшению  положения  женщин,  семьи,  охраны
материнства и детства на селе".

4.2. В МБУ ДО ДХШ ст-цы Новопокровской устанавливается:
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями субботой и

воскресеньем для  учебно-вспомогательного  персонала,  с  8.00  –  16.12  –  для
женщин; с 8.00-17.00 – для мужчин, с 12.00 – 13.00 – обеденный перерыв.

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 
воскресеньем для административно-управленческого аппарата, преподавателей
и техперсонала с 8.00 – 19.00,  с 12.00 – 13.00 – обеденный перерыв.

4.3.  При  сменной  работе  продолжительность  рабочего  времени
устанавливается  графиками  сменности,  которые  доводятся  до  сведения
работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

4.4.  Работникам  предоставляются  установленные  трудовым
законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и
нерабочего  праздничного  дней,  выходной  день  переносится  на  следующий
после праздничного, рабочий день.

4.5.  Ненормированный  рабочий  день  устанавливается  работникам:
заведующему  хозяйством  и  секретарю  учебной  части  (ст.100  ТК  РФ)
(Приложение № 2).

4.5. Продолжительность рабочего дня для руководящего,
административно-хозяйственного,  обслуживающего  и  учебно-
вспомогательного персонала определяется графиком работы. Графики работы
утверждаются  директором  учреждения  по  согласованию  с  профсоюзным
органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для
отдыха и питания.

Продолжительность  ежедневной  работы  (смены),  непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Продолжительность  работы (смены)  в  ночное  время  сокращается  на
один час без последующей отработки.

4.6.  Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее
всех работников школы. При этом необходимо учитывать:
      -   рабочее  время  учитывается  в  астрономических  часах,  перемены,
перерывы,  предусмотренные между   занятиями являются  рабочим  временем
педагога.
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 В  случае  неявки  на  работу  по  болезни  работник  обязан  известить
администрацию как можно раньше,  а  также предоставить  листок  временной
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.7.  Привлечение  работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные  дни  может  производиться  с  их  письменного  согласия  с
последующим  предоставлением  отгула  той  же  продолжительности,  что  и
работа  (дежурство)  в  случае  необходимости  выполнения  заранее
непредвиденных  работ,  от  срочного  выполнения  которых  зависит  в
дальнейшем нормальная работа организации в целом.

4.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему
работу  по  другому  трудовому  договору  в  этой  же  организации  по  иной
профессии,  специальности  или  должности  за  пределами  нормальной
продолжительности  рабочего  времени  в  порядке  внутреннего
совместительства.

Работник  имеет  право  заключить  трудовой  договор  с  другим
работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное
не  предусмотрено  Трудовым  кодексом  РФ  или  иными  федеральными
законами.

4.9.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год
устанавливает директор с учетом мнения ПК. При этом необходимо учитывать:
           -   у педагогических работников, как правило, должна сохраняться
преемственность классов;
          -  объем учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на
протяжении всего учебного года,  уменьшение или увеличение его возможно
только в исключительных случаях.
          4.10.  Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима
труда и отдыха учащихся и экономии времени педагогических работников.
           4.11.  Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем
педагога.  В эти периоды,  а  также в периоды отмены занятий:  в  школе,  они
могут привлекаться администрацией школы к педагогической организационной
и методической работе.
         4.12. Общие собрания работников, заседания педагогического совета,
совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские
собрания 1,5 часа.

Общие собрания работников школы проводятся по мере необходимости,
но не реже 1 раза в год.

Заседания педагогического  совета проводятся,  как правило,  один раз в
учебную четверть.

Общие  родительские  собрания  созываются  не  реже  двух  раз  в  год,
классные не реже одного раза в учебную четверть.

4.13.  Педагогическим работникам школы запрещается:
           -  изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы;
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      -   отменять,  удлинять  или  сокращать  продолжительность  занятий  и
перерывов  между ними;
           -  удалять учащихся с занятий, унижать их человеческое достоинство;
      - отвлекать учащихся во время учебного процесса, кроме исключительных
случаев;
       -  отвлекать педагогических работников (кроме исключительных случаев) в
учебное  время  для  выполнения  общественных  поручений  и  других  дел,  не
связанных с производственной деятельностью;
        -  созывать в рабочее время собрания, заседания, всякого рода совещания
по общественным делам.
        4.14.  Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только
по разрешению директора школы или его заместителя.

Вход  в  класс  (группу)  после  начала  занятий  разрешается  в
исключительных  случаях,  только  директору  школы  и  его  заместителю.  Во
время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам
замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

Запрещается  в  присутствии  учащихся  педагогическим  и  другим
работникам  школы  решать  спорные  вопросы,  проблемы,  конфликтные
ситуации.

4.15.  Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением
места  работы  (должности)  и  среднего  заработка.  Продолжительность
основного отпуска для педагогических работников – 56 календарных дней, для
учебно-вспомогательного и техперсонала - 28 календарных дней.

Общая  продолжительность  ежегодного  оплачиваемого  отпуска
исчисляется  в  календарных  днях  и  максимальным  пределом  не
ограничивается.  Нерабочие  праздничные  дни,  приходящиеся  на  период
отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

4.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает
у  работника  по  истечении  6  месяцев  его  непрерывной  работы  в  данной
организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до
истечения шести месяцев.

До  истечения  шести  месяцев  непрерывной  работы  оплачиваемый
отпуск по заявлению работника предоставляется:

-  женщинам  -  перед  отпуском  по  беременности  и  родам  или
непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
-  работникам,  усыновившим  ребенка  (детей)  в  возрасте  до  трех

месяцев;
-в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться

в  любое  время  рабочего  года  в  соответствии  с  графиком  отпусков,
утверждаемым с учетом мнения профкома, не позднее, чем за две недели до
наступления  календарного  года.  О  времени  начала  отпуска  работник
извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
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Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  продлевается  в  случае  временной
нетрудоспособности работника;

4.17.  В  исключительных  случаях,  когда  предоставление  отпуска
работнику  в  текущем  рабочем  году  может  неблагоприятно  отразиться  на
нормальном  ходе  работы  организации,  допускается  с  согласия  работника
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года,
за который он предоставляется.

По  соглашению  между  работником  и  работодателем  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв  работника  из  отпуска  допускается  только  с  его  согласия.
Неиспользованная в связи с  этим часть  отпуска предоставляется  по выбору
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет,  беременных женщин и
работников,  занятых  на  работах  с  вредными  и  (или)  опасными  условиями
труда.

Часть  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  превышающая  28
календарных  дней,  по  письменному  заявлению  работника  может  быть
заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении
ежегодного  оплачиваемого  отпуска  на  следующий  рабочий  год  денежной
компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из
этой части.

Замена  отпуска  денежной  компенсацией  беременным  женщинам  и
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не
допускается.

4.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация
за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут
быть  предоставлены  ему  с  последующим  увольнением  (за  исключением
случаев  увольнения  за  виновные  действия).  При  этом  днем  увольнения
считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с
последующим  увольнением  может  предоставляться  и  тогда,  когда  время
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При  предоставлении  отпуска  с  последующим  увольнением  при
расторжении  трудового  договора  по  инициативе  работника  этот  работник
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска,
если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
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Работодатель  обязуется  предоставить  работнику  по  его  заявлению
отпуск  в  случаях:  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти  близких
родственников продолжительностью 3 календарных дня.

5. Поощрения

5.1.  За  своевременное  и  качественное  выполнение  трудовых
обязанностей,  повышение  производительности  труда,  продолжительную  и
безупречную  работу,  новаторство  в  труде  и  другие  достижения  в  работе
применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- выдача премии (при наличии средств);
- награждение ценным подарком, почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;
5.2.  Поощрения  объявляются  приказом  директора,  доводятся  до

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1.  За  нарушение  трудовой  дисциплины  к  работнику  применяются
следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
6.2.  До  наложения  взыскания  от  работника  затребуется  объяснение  в

письменной  форме.  Если  по  истечении  двух  рабочих  дней  указанное
объяснение  работником  не  представлено,  то  составляется  соответствующий
акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для
применения взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам
норм  поведения  или  устава  школы  может  быть  проведено  только  по
поступившей на него жалобе,  поданной в письменной форме. Копия жалобы
должна  быть  вручена  педагогическому  работнику.  Ход  дисциплинарного
расследования и принятые по его  результатам решения могут быть преданы
гласности  только  с  согласия  заинтересованного  работника  за  исключением
случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности,
защита интересов учащихся).

6.3. 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
профсоюза.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка. 
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За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

6.4. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней,
не  считая  времени  отсутствия  на  работе.  Если  работник  отказывается
ознакомиться  с  указанным  приказом  под  роспись,  то  составляется
соответствующий акт.

6.5.  Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного
взыскания  работник  не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному
взысканию,  то  он  считается  не  имеющим  дисциплинарного  взыскания.  В
течение  срока  действия  дисциплинарного  взыскания  меры  поощрения,
указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе  самого  работника,  ходатайству  представительного  органа
работников.

6.6.  Педагогические  работники  школы,  в  обязанности  которых  входит
выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть
уволены за совершение аморального проступка несовместимого с
данной работой. 

К  аморальным  проступкам  могут  быть  отнесены  рукоприкладство  по
отношению  к  учащимся,  словесное  оскорбление,  нарушение  общественного
порядка, в том числе и не по месту работы, другие  нарушения норм морали,
явно не соответствующие общественному положению педагога.

 Педагогические работники школы могут быть уволены за применение
методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием
над личностью учащегося.

6.7   Увольнение  в  порядке  дисциплинарного  взыскания,  а  также
увольнение  в  связи  с  аморальными  проступками  и  применением  мер
физического и (или) психического воздействия производится без согласования
с ПК.

6.8. Работники  обязаны  в  своей  повседневной  работе  соблюдать
порядок, установленный настоящими правилами.
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С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:

№
п/п

Ф.И.О. работника личная подпись дата
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