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[Iравила внутреннего трудового распорядка

I. Общие положениrI

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка
распространяются на всех работников школы и имеют целью обеспечить
дальнейшее укрепление дисциплины труда, правильную организацию и
безопасные условия его, полное и рацион€шьное использование рабочего
Времени, создание наилучших условий для достижения высокого качества
1^лебно-воспитательной работы в школе.

II. Порядок приема и увольнения работников школ

2.|. Порядок приема, перемещения и увольнения работников школы
определяется Уставом, а также общими нормами действующего
трудового законодательства с учетом специфики для отдельных
каТегориЙ работников, установленноЙ в законодательном порядке.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на
работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного
страхования;

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

- ДокУМент об образовании, о квалификации илиналичии специаJIьных
знаний - при поступлении на работу, требующую специ€lJIьных
знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
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реабилитирующим основаниям, выданную в
порядке и по форме, которые устанавливаются федер€lJIьным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию В сфере внутренних Дол, - при
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к
осуlцествлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся
уголовному преследованию.

Лица, поступающие на работу в школу, обязаны также
предъявить медицинскую справку об отсутствии противопоказаний по
состоянию здоровъя для работы в детском учреждении) в том числе с
отметкой о флюорографии сроком не более года от момента приема на
работу. Администрация школы не вправе требовать предъявления
других документов, не ук€Iзанных в настоящем пункте.

Принимаемые на работу в школу лица могут быть допущены к
ИСПОЛненИЮ служебных обязанностеЙ толъко после прик€}за директора
о н€Iзначении.

Книга приказов на работников школы должна быть пронумерована,
Прошнурована, скреплена печатью, записи в ней сделаны разборчиво,
беЗ подчисток и исправлений. Книга приказов хранится в несгораемом
шкафу у администрации школы.

2.З. На лиц, принятых на работу впервые, в пятидневный срок
заполняются трудовые книжки. На лиц, работающих rто
совместительству, трудовые книжки ведутся по месту основной
работы.

ТрУдовые книжItи работников школы хранятся в несгораемом
ШКафУ У администрации школы. При заполнении трудовых книжек
администрация школы руководствуется инструкцией о порядке их
ведения.

2,4. На каждого преподавателя, работника педагогического труда в
школе ведется личное дело, которое состоит из личного листка по
учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании и
присвоении персонального звания, трудового договора, медицинской
справки об отсутствии противопоказаний для работы в детском
УчрежДеНиИ, ВыПИсок ИЗ Прик€IЗоВ о наЗначении, ПереМеЩеНии,
увольнении и поощрении., выписок документов об аттестации,
выписок документов о награждении или о привлечении к
дисциплинарной ответственности.
Примечание. После увольнения с работы, личное дело обязательно
остается в школе и хранится бессрочно.

В школе ведется Книга учета личного состава работников
школы, которая хранится в несгораемом шкафу у администрации
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2.6. При приеме на работу ( до подписания трудового договора)
Работодателъ обязан ознакомить работника под роспись с Правилами
внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, иными
локапьными нормативными актами, непосредственно связанными с
ТРУДОВОЙ ДеяТельностью работника, провести инструктаж по охране
труда, противопожарный инструктаж.

2.7. Новые назначения преподавателей и концертмейстеров
ПроиЗводятся только при наJIичии вакантной должности. При выбытии
из школы преподавателя, имевшего неполную нагрузку, его часы
распределяются между оставшимися преподаватеJuIми той же
специ€tльности, в первую очередь, не имеющими полной нагрузки.

Распределение учебной нагрузки на новый 1^rебный год должно
производи,гъся) как правило, до ухода преподавателей в очередной
отпуск, с тем, чтобы они знали нагрузку в предстоящем учебном году.

2.8. Пр" принятии решения о сокращении численности или штата
работников и возможном расторжении трудовых договоров с
работниками в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81
Трулового кодекса РФ
сообщить об этом

работодателъ обязан в писъменной форме
выборному органу первичной профсоюзной

организации не позднее чем за два месяца до начаJIа проведения
соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении
численности или штата работников может привести к массовому
уволънению раоотников - не позднее чем за три месяца до нач€Lпа
проведения соответствующих мероприятий. Критерии массового
уволънеция определяются в отраслевых и (или) территориzшьных
соглашениях. Уволънение по основанию, предусмотренному пунктом
2 или З части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ , допускается,
еСЛИ НеВОЗМОЖно ПереВести работника с его письменного согласия на
другую имеющуюся у работодателя работу ( как вакантную должность
или работу, соответствующую квалификации работника, так и
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу),
КОТОРУЮ работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

2.9. Пр" увольнении по собственному желанию работник обязан в
письменной форме предупредить об этом администрацию школы за две
НеДеЛИ ДО УВОлънения. По истечении этого срока администрация не
вправе задерживать расчет и оформление увольнения. В деле
РабОТНика остается его подлинное заявление об увольнении по
собственномч желанию.

При увольнении работника администрация обязана выдать ему в
тот же день, независимо от причины увольнения, его трудовую книжку
с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним
окончательный расчет. При этом причина увольнения должна быть
указана в точном соответствии с формулировкой действующего
трудового законодательства с ссылкой на статъю (пункт) Трудового
кодекса.
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III. Основные обязанности администрации и работников школы

3.1. Администрация школы обязана:
а) правилъно организовать труд работников в соответствии с их
специальностью и квалификацией,
б) укреплять трудовую дисциплину,
в) оказыватъ постоянную помощъ молодым сrтеци€шистам и
начинающим rтреподавателям в их работе,
г) проводитъ мероприятия по рацион€tлизации учебно-воспитательной
работы, создавать надлежащие условия для широкого распространения
И ВНеДРеНия В работу школы передового педагогического опыта и
повышен ия их квалифик ации,
д) повышать роль общих собраний, обеспечить условия для широкого
развития на производственных совещаниях критики недостатков в
работе, принимать надлежащие меры по их исправлению,
е) обеспечить преподавателей необходимыми учебно-наглядными
пособиями,
обеспечить технический персон€Lл
инвентарем,
ж) обеспечитъ надлежащее содержание помещений школы
(соблюдение санитарно-гигиенических норм, проведение ремонта,
выполнение противопожарных мероприятий), а также сохранность
школъного имущества, оборудов ания,
з) выполнять правила по охране труда, производственной санитариии
обеспечитъ инструктаж по технике безопасности работников и
учащихся школы. При выполнении практических работ в учебных
кабинетах обеспечивать охрану жизни и здоровья работников и
учащихся школы как во время пребывания их в школе, так и при
проведении внешколъных мероприятий,
и) поддерживать в учебных помещениях температурный режим и
освещение с установленными нормами, обеспечивать ежедневную
влажную уборку,
к) своевременно, в соответствии с графиком и требованиями закона,
предоставлять отпуска работникам школы ( как основные, так и
дополнительные). Разделение отпуска на части (предоставление его в
разные сроки) осуществляется на основании письменного согласия
работника в соответствии с действlтощем законодатепьством.

необходимым хозяйственным

Предоставление отпусков оформляется прик€вом директора.
Примечания:
- график отпусков должен

гrрофсоюзной организацией
работникам школы;

- очередные отпуска преподавателей
в период летних каникул;

бытъ
школы

составлен по согласованию с
и своевременно объявлен

предоставляются, как правило,
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- дополнительные отпуска с сохранением заработной платы
студентам вечерних и заочных учебных заведений предоставляются
при наличии установленной формы вызова уrебного заведения на
период экзаменационных сессий.

л) чутко относиться к повседневным нуждам работников школы,
заботитъся об обеспечении их жильем;
м) своевременно представлять учредителю всю
документацию по тарификации преподавателей,

необходимую
своевременно

оформлятъ прием, перемещение и увольнение работников в Книге
приказов и трудовых книжках, обеспечить в установленные сроки
выплату работникам школы заработной платы,
н) создаватъ работникам школы надлежащие условия для повышения
их кв€lJIификации.
работники школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, соблюдатъ дисциплину труда'
выполнять учебный режим И правила внутреннего трудового
распорядка (вовремя приходить на работу, соблюдатъ установленную
продолжительность рабочего
инструкции, своевременно и
администрации школы,
б) систематически повышать свою квалификатIию,
в) как в школе, так и вне школы, быть примером достойного
поведения и высокого морального облика,
г) неуклонно соблюдать требования охраны труда, техники
безопасности, санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные
с оотв етствующими правил ами и инструкц иями;
:) беречь самим и воспитывать у учащихся бережное отношение к
Il\ryществу шкоJIы (оборудование, инвентарь, материаJIы, учебные
пособия и т.д.)

lиректор школы осуществляет руководство школой. отвечая
непосредственно за всю деятельность школы, обеспечивает
правII--Iьн\то расстановку педагогических кадров, принимает меры к
соз_]анIlю необходимых условий для работы школы:
; l оС\'шgqlg-]IЯеТ . рУкоВоДсТВо коллектиВоМ ПрепоДаВателей И
* taBb] шенl Ie\I их квалифик ации,
11' ко}Iп_-Iект\,ет школУ учащимися и направляет деятельность
:.r_-1.1.1CKTIlB8 },чащихся, содействуя р€lзвитиЮ их инициативы и
_ зорчества.
Е l органIIз\,ет работу с родителями, отвечает за организацию
Зtr.-ПIlТ?те-rьной работы с у{ащимися, выполнение учебного плана и
_гогра\I\t- соб,-Iюдения правил санитарии, охраны труда и техники
tiэзопасностлl, несет ответственностъ за жизнь и здоровъе учащихся и
lэсiотнltков школы как в пер!Iо.] учебных занятий, так и при
- lPOBe_]eHIlIl внек"-Iассных NlеропрI,штltй, применяет меры воздействия к

времени), выполнять должностные
аккуратно исполнять распоряжения



нар}тцителям трудовой дисциплины, совместно с руководителями
структурных подразделений школы представляет работников школы к
поощрениям (наградам), обеспечивает правилъное ведение
делопроизводства, архива и статистической отчетности, лично
контролирует работу преподавателей и других работников школы,
ок€lзывает помощь в работе молодым и начинающим преподавателям.

Щиректор руководит школой на основе сочетания единоначалия с
коллегиапъностью, опираясь на педагогический совет, совет школы и
профсоюзную организацию, привлекая в помощь школе родителей
( законных представителей) учащихся, спонсоров.

Заместитель директора школы по учебно-воспитателъной работе
обязан обеспечить правильную организацию и высокий уровень всей
уrебно-воспитателъноЙ работы школы. Основные обязанности зам.
директора по учебной части:
- рационально составляет расписание уроков и внеклассных занятий,

соответствующее педагогическим требованиям,
организует систематический контроль за качеством учебно-
воспитательной работы преподавателей и концертмейстеров, за
выполнением каждым преподавателем учебных планов и
про|рамм,
организует индивиду€Lльную и коллективную методическую работу
преподавателей,

- составляет совместно с директором школы планы работы на год и
на полугодие.

Преподаватели отвечают за воспитание и обучение учащихся в
соответствии с требованиями школы, выполнение учебного плана,
ПРОГРаММ, ПриМенение наиболее рацион€Lльных методов учебноЙ
работы, уровенъ и'правилъную оценку знаний и навыков учащихся,
перевод их в следующий класс и выпуск из школы.
Преподаватели должны постоянно повышать свою теоретическую и
про фессион€LIIьную подготовку.

_:.5, Заведующие отделениями и секциями н€}значаются директором школы
ИЗ ЧИСЛа ПРеПОДаВателеЙ соответствующеЙ специ€Lльности,
обеспечивают рацион€Lльное пользование кабинетов в соответствии с
rЧебными программами, несут ответственностъ за сохранность
I.1\1еющегося в кабинете оборудования и принимают меры к
пополнению кабинетов учебными пособиями.

-r.6. Адrrинистративно-управленческий персон€tл школы подчиняется
-]}1ректору школы и осуществляет в соответствии с нормативными
.]ок\l\1ентами ведение и сохранностъ документооборота, связанного
с финансовоЙ, материzLльно-хозяйственной, кадровой и учебной
.]еяте]ьностью.

j.7. А:rtинистративно-технический персон€ш школы подчинrIется
непосредственно зам. директора по хозяйственной части и
обеспечивает обслуживание учебной и хозяйственной деятельности с

з.-1.



персонаJIа в пределах имеющегося штатного расписания и фонда

_1.8.

оп_IIаты труда.
Работа цо должностям административно-управленческого
ад j1,1инистративно-технического персон€Lла осуществляется
соответствии с должностной инструкцией.

IV. Рабочее время и его использование.

].1. Занятия в школе начинаются в 8 часов и заканчиваются в 20 часов.
Административно-управленческий персонап школы составляют
работники с нормированным рабочим днем. Работа административно-
технического персон€Lла определяется графиком, утвержденным
директором школы и согласованным с профсоюзной организацией.
График должен бытъ вывешен на видном месте или объявлен

работникам под роспись.
1.2. В случае необходимости досрочно прервать работу по уважительным

причинам работник обязан согласовать своЙ уход с администрацией

-i.з.
школы.
Щиректор школы, заместитель директора по учебной части,
заместитель директора по хозяйственной части и главный бухгалтер
являются работниками с ненормированным рабочим днем.
При двусменных занятиях в школах рабочее время директора школы

и его заместителеи определяется графиком (расписанием),
составленным с таким расчетом, чтобы в любое время в течение
рабочего дня один из них находился в школе.

4.4, Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни
производится с их письменного согласия по письменному
распоряжению ( приказу) директора в случае необходимости
выполнения заранее непредвиденных работ. Привлечение работников
к работе в выходньJе и нерабочие пр€lздничные дни без их согласия
производится в соответQтвии с законодательством ( статья 113, часть
третья, п.|,2,З.

4,5. Время и порядок исполъзования дней еженедельного отдыха для
сотрудников, работа которых необходима и в нерабочие дни (сторож,
др.), устанавливаются графиком, утвержденным директором школы по
согласованию с профкомом. Замена положенных выходных дней
допускается только в установленных законом случаях.

4.6. Работникам школы и преподавателям запрещается:
а) изменять по своему усмотрению график работы, расписание уроков
(занятий),
б) удлинять или сокращать продолжителъность уроков и перерывов
между ними.

соб_тюдением санитарных норм и правил, норм пожарной
оезопасности, охраны труда.
перераспределятъ обязанности

Щиректор школы имеет право
административно-технического

и
в



во вре\я осенних, зимних и весенних каникул, а также в летний
перIIо-] преподаватели могут привлекаться администрацией школы к
работе по их специальности, внеклассным (внешколъным) занятиям с
\,чашиl{ися в пределах времени, не превышающего их текущей
rчебной нагрузки.
запрещается устанавливать дежурства преподавателей в выходные и

праздничные дни, в ночное время и после окончания рабочего дня.
_\:лtинистрация школы В необходимых случаях по согласованию с
профсоюзным комитетом, привлекает преподавателей в рабочие дни к
-]ежурству по школе, при этом дежурство преподавателя должно
начинатъся не ранее чем за 20 ми}Iут до нач€ша уроков данного
преподавателя и продолжаться не более 20 минут после окончания его
последнего урока. Запрещается привлекатъ к дежурству беременных
/..енщин.
родители ( законные представители) учащихся могут присутствоватъ
во время урока в классе только с разрешения директора школы или его
заместителей.
щелать преподавателям замечания по поводу их работы во время
},рока никому не разрешается. В случае необходимости такие
замечания делаются администрацией школы по окончании урока и в
отсутствии учащихся.
{робление рабочего днrI административно-технического персонала
.]опускается лишь с согласия работников, однако при условии, чтобы
их рабочий день не прерывался более одного раза (кроме обеденного
перерыва), и при соблюдении его продолжителъности, установленной
законом.

ч. Меры поощрения

Администрация поощряет работников за добросовестное и примерное
выполнение ими своих обязанностей, новаторство в труде, успехи,
-]остигнутые в обучении и воспитании детей, продолжительную и
безупречную работу.
}'становленЫ следующие мерЫ rтоощрения: благодарность,
представление к премированию работника и другим наградам и
поощрениям.
преrrирование работников осуществляется на основ ании Положения
оо опjIате труда.

\-I. i\4еры воздействия в случаях нарушения трудовой дисциплины

По::ер;кание трудовой дисциплины и ответственностъ за принrIтие
\lep к ее нарушителям возлагаются на директора школы.

.]t l с ц l,tп-iIинарными взысканиями, наJIагаемыми администрацией
шко--Iы, являются: замечание, выговор, увольнение по

,.S
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J ъ'r.a l33ТСТВ\ющиМ осноВанияМ.
}' i: эх.н ные -]исциплинарные взыскания налагаются директором школы.

_1ta ПРIt_\I€нения дисциплинарного взыскания директор должен
-::ебовать от работника письменное объяснение. Ньпредоставление
:aбoTHltkor,t объяснения в течение двух рабочих дней не является
:хIUIтствием для применения дисциплинарного взыскания.
Не :опl-скается наJIожения дисциплинарного взыскания по истечении
t1-]НоГо \Iесяца со дня обнаружения проступка или позднее шести
\!есяцев с момента его совершения. Отпуск или болезнь работника
прерывает течение срока для н€Lложения взыскания.
за каждый дисциплинарный проступок может быть наложено
To_]bкo одно дисциплинарное взыскание.

Взыскание объявляется в приказе и в течении трех рабочих днейсо дня его издания сообщается работнику под роспись. Работник
Il}{eeT право обжаловать взыскание в комиссию по трудовым спорам.

Если в теченИе одного года со дня н€lJIожения взысканияработник
школы не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, тоон рассматриваеtся как не подвергавшийся дисциплинарному
взысканию. В тех случаях, когда работник проявил себя с
по-]о/кительной стороны, директор школы может своим прик€lзом
]осрочно снять н€шоженное взыскание.

настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются
обязательными для работников школы, и с ними в обязательном
порядке должны быть ознакомлены все работники школы.

1.1
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\lи{ilд[IАJьноЕ БюджЕтноЕ оБрАзовАтЕлъноЕ учрЕждЕниЕ

с.шшilя^rr.rо."#i*оffi fJiý?iЯrТ'ff ъъЁtr#;iъ"новгородА
сOГJIАсоВАНо:
fфе:селате-гь про ф союзной
орrашзащп{ МБОУ ДОД
qДЛШJф l l пл.Б.А.Мокроусова))

Е.М. Чванова

График работы персонала
МБОУ ДОД (ДМШ }lb 11 им.Б.А.lVIокроусова)

график работы административно-управленческого персон€Lла

l.аствая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными - суббота,
шчlGсецье. Режим работы:

с 8-00до 17-00 ( понедельник-четверг)
с 8-00до 16-00 ( пятница)
обед с 12-00 до 12-48

JlppeliTop
IЪавпый бухгалтер
Зhr. лrрекгора по учебной части
Зач дректора по хоз. части
Щпгатгер
Кrспр
hнолп.лст
Бdшотекаръ
Ihгrенерэнергетик
Сщапист по кадрам
CGTeTapb учбной части
Ъ rянцелярией
ЬтроrrоЕтер
Слссарь-саггехник
kтрошшк пианино и роялей
Ifuтрошшк языIIковьгх инструментов
CBrr:rTrcT по охране труДа
Ношй по обсrгуживанию зданиrI
Хушшшi
Ьдообшй рабо.плй
Уборш террlггории

УТВЕРЖЩАЮ:
Щиректор I\БОУ
кЩМШ Ns 11 и



3Gчасовая шестидневцая рабочая неделя
С 08-00 до 14-00 ( понедельник- суббота)

Методист

график работы административно-технического персоцала

{},часовая шестидневная рабочая цеделя, выходной день - воскресенье
( продолжительность смены б часов 40 минут)

с07.ЗOдо 14.10 - IcMeHa
с 13.50 до 20.30 - II смена

Вшггер
Гlрлеробщик
УбОршцак сrц.жебных помещений

Нчга по смеIIцому графику
с 2G.00 до 08- 00

Сюрсд



rEпr

.Щля следующих допжностей реIпаментированы перерывы в течение
рабочегодня- дварЕ}за по 10минут в t0-00 и 15-00:

.i[иректор
Гrавtшй бухгалтер
Заr.дrпр.ктора по учебной части
Запr. директора по хоз. части
Бlхгаптер
Iйссир
эхонолпrст
Бпб-rrrотекарь
llшенерэнергетик
Спецшашст по кадрам
ССryстарь 1.,rебно й части
зh- мщелярией
Эпеггролrонтер
Сrcрь-саlггехЕик
IЪстройпшх пиаЕино и роялей
Ikтроmпх язьFIковьD( инструментов
Снтrа-шст по охране труда
Ешй по обсщоlслванию зданиrI
Хушпс
fhпспбц5lй рабочий
DЬцлrст

ДrrсreдюIIIID(
JЕя -

lЪтСЬг

1*яст,о

brp

должностей регламентированы
l раз по 15 миIIут в 10-00 или в

перерывы в течение
16-00:

ЬпЕррпорш
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