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В соответствии с требованиями ст.189; l90 ТруловOго кOдекса Р.Ф. в
цеJIях упорядочениrt работы ОУ и укрепдения трудовой дисциплины
уIверждеýы и разработаны следующие правила.

1. Общпе положенця.

1.1. Настоящие Правlала - это нормативньй акт, регламентируrощий порядок
rrриёма и увольнения работников, основные правила, обязанности и
ствgтственность сторон трудового договора, режим рабоrн, время отдыхц
примешtемые к работllикам меры поощрения и взыскания) а также другиФ
воIIрOсы регулирования трудовых оfilошеrrий. Правила способствуют
эффекгlшной организации работы кOJLпектива ОУ, укреIIJIециrо труловой
дисциплины.
1 .2. Настоящие ГIравила Внlтреннего Трулового Коллектива угвqрждает
трудовой коллектив ОУ па цредставдению администрации и профсоюзного
комитета.
1.3. Вошросы, связанные с применением ВТР, решаются администрацией ОУ,
а также трудовым коллективом в соответствии с их IIолиомочиями и
лействулощим законодатеJьством.

2. Прпём и увольпение работнпков.

2.1 Поступающие на 0сновIIую работу, предостt}вляет слOдующие
документы:
- паспсрт, у$!и другой докуil{ент, удостовqршощий JIиttность;
- трудовую книжку.
- документы об образовании, кваiшфикации, цrlJIичие специаJIьных знаний
или профессиоIIаJIьной подготовке, наJIичие квалификационной категории;
- стреховое свидетеJIьство государственЕого пенсионного сц)ахования, ИНН;
- медицинское закIIючеЕие об отсзrгствии прOтивопоказаний п0 состоянию
здоровья для работы в ОУ.
2,2. Лнцц постулающие на работу шс совместительству, вместо трудовой
книжки щредост{lвлr[ют :

- справку с меýта основной работы, с указанием доJDкности, графика работы,
квалификациошrой категории. Работники ссвмеýтитеJIи, разряд ЕТС,
который устанавливается в зависимссти от стажа работы, щредставJIяют
выписку из трудовой книжки, завереIIную администрацией по месту
основной работы.
2.3. IIриём на работу осуществJuIотся в следующем порядко:
- оформляется заявление на имя руководrтгеля ОУ.
- составJшется и подписывается трудовой догOвOр;
- издаётся прик{в о приёме на рабоry, который доводится до сведсниJI новOг0

работrrика lrод подшись;



Порядок приёма и yвольнения сотрчдпиков школы искyсств

1. Приём на рабоry осуществJuIgтся на условиlIх трудовсго договора
2. При шсступлении Еа рабоry граждаIil{н обязан предOставить:
_ JIIд:шое заявление
- паспOрт
- труловую книжку
- воеrшrый бешет (для военнообязанных)
- докум9нт об образовапии
_ медициЕскую справку.
3. Поступлýние цражданина на рабоry оформляется щ)ихOдом директора
школы.
4. В приказе должны быть указаIrы наименование }чреждеЕия, доджЕость, на
которую прЕнят работrтик и условие оIшаты труда.
5. ДIя гражданинц впервые принимаемого на работу, может устанавJIиваться
испытательный срок согласно трудового кодекса Р.Ф.
6. При переводс рабопrика на другую доJuкность директор обязан;
- озЕакомитъ его с дOлжностной шrструшшей, условиltми и уровцем 0платы
труда.
- ознакомитъ с правилами вЕугренЕего трудового распOрядка.
7. На всех работЕиков, rrроработавших в Школе Искусств свыше 5 дней,
заводится трудOвые кни)кки, и оформляются jIичные дела.
8. ГIрекращение трудовоrо договора с работнlтком может иметь место только
по осIIоваЕиrtм, цредусмоц)енýым трудовым законодательством.
9. Работник мOж9т растOргЕуть трудовой договср, закгпочённый на
неопрýделённый срок, предупредить об этом администрацию за две недели.
По договорённости между работником и администрацией трудовой договор,
t{Oжýт быть, растсргнуг и до истечениlt срока предупрýхцение об

)rвольнение.
10. Расторжение трудового договора по инициативе администрации
допускается лишь шо 0снованиrIм и в порядке, предусмстренном
з€жонодатеJьýтвом о труде.
11. До дЕя цредполагаемOrо увольнениlI работrrик материilлъЕo
ответств9нный. Работrrик передаёт по акту материальные ценнOсти,
находящиеся у Еего.
12. В.день увольнения адмиЕистрация обязана вьтлать работнику его

труловую шIижку с записью об увольнснии и про извести с ним
окоЕlIательньй расчёт.
13. Записи о шричинах рольнениrI в трудовую книжку доJDкны

црOизводитъся в точЕом соответствии с форrrrулировками действующýго
закопOдательства.
14. ,Щнём увольнеЕиrI считается шоследний день работы.



3.Правила работнпка

Работник, цринrIтый на работу имеет цраво на:
1.Ознакомл9ние с док}rмеIIтами, опредеJuIющими ег0 ilрава и обязанности по
занимаемой долхgOсти, условиями доJDкностЕыми обязапностями.
2. Ознакомление со всеми матерпt}лами своего JIичного деда.
3. Продвижеfiие шо сrужбе, увеJIичение размера денежЕого содержаниrI с
утётом результатов работы, ypoB}ul квалифrшации, стажа работы.
4. ГIовышение квалификацшл на курсах и в уrебных заведеншях.

4. Осцовпые обязанностп работника.

работrrик обязан:
1.rЩобросовеýжо выпоJIшIть свои доJDкIIостные обязанности.
2. Исполнять приказы, расrоря}ке|мя иуказаниrц вышестOящш( в порядке
подчинённссти.
З. Соблюдать нормы сrrужебной этlжи, правиJIа вrц/треннсго трудовOrо

распорядка, доJDкностные иЕструкции.
4. Поддерживатъ уровень квалификации, достаточный для испоJшениlI
доJDкIIоýтных обязанностей.

5. Обязаншостш адмпнпстрацни

Администрация осуществJI:Iет gвOи обязанноети в цределах трудового
закоIIодатеяьства,

Мминистрация обязана:

1. ГIравильн0 организOвывать труд работникOв дJIя обеспечения эффективной

работы.
2.Пр.доarашulть работrrикам оборудоваЕие, рабо,шле места.
З. Обеспечивать соблюдение трудовой дисцшrпаны, выпOJIЕение настоящих
IIравил.
4. Обесгrечивать соответствующие требованиям закоýодатедьства об охране
труда, организацию обуrеЕия и иЕструкп,Iрование работrтиков по воIIрOсам
охраЕы труда и Еротивопожарной безопасности.
5.Обеспечивать условиrI дJuI повышеЕиlI квалификации работниково с
сOхраЕеIIием ца шериод обуrения дýнежного сOдержания по занимаемой
доjDкности.
б. Уrrулшение условшt труда и бьrга работников.
7. Содействовать в представлеItии работrпакам санатOрtIо-курортного JIечониII

на основании закпючения медицинского уrреждениrl.
В. Гарантировать льготы устsновленные трудовым законодательств0I!{.



6. Время труда ц trтдыха.

1.В школе искусств установлена ,Iuши дневная рабочая недеJuI с двумя
выходными дЕrtми. ПродолжителъЕость рабочего времени дJuI п,ýпкчин
составJIяет 40 часов в цедеJIю лцlм7 часов в день, один дешь 5 часов, дJuI
женщин - 36 часов в неделю иrпr б часов в денъ с рi}зорванным днём работы
(угреннке - 2 часао вечерýие - 4 часа). На кануне праздничЕых дней, рабочий
день на сдин час короче. Перерыв на обсд продоJDкительЕостью 1 час с 13.00

до 14.00.
2.Работникам в зависимости от специфилси работы, цри совпадении
выходных и праздничных дней, выходной день переносится на следующий
после праздничного рабочlй день.
3.Ддя работников куJIьтуры (всех специ€rлистов) устанавливается
ненормированный рабо.rий день в зависимости от педагоги!Iеской нацрузки.
Работа сверх уст€tновJIенной цродоJDкитеJIьности рабочего днrl, а также в
выходные и цр.вдншшы9 дни компеЕсируется в порядке, установленfiом
действующим трудOвым законодателъством РФ.
4. Руководитель Школы организует 1"тёт явки работников IIа рабоry, ш( )D(од
с работы и ведёт табеlь учёта рабочего времени.
5.Всем работяикам предостаЕIu{ется ежегодньй оплачиваемый отпуск с
сохранением места работы, доJDкности и средн9го заработка.
ПродолжIdтельность ежегOдног0 0ппачиваемого отtýlска от 28 до 48
кttJIендЕ)ных днейо в зависимости от занимаемой должности,
6. Ежегоднъй оцлачиваемьй отпуск по согласованию с руководителем
школы может цредсставJUIться fiо частям в течепие данного рабочего года.
При этом одна из частей предоставляемсго отпуска не может быть меньше 14
кчlJIендарЕых дней. Педагоги могуг брать частиIIный отпуск в каникулярное
BpeMrI.

7. 0rrлата труда tr поощренце.

1.,Щенежное содержание работника состоит из должЕостного скJIада и
надбавок к доJDкнсýтному окJIаду, премий в пределах фонда 0Iшаты труда и в
соответствии с ГIоложением о премIФов!lнии, угвsрждённым рукOводителем
испоJIнительного органа: материzLJIьной помощи в ptвMepe двух должЕостных
окпадов.
2.Въшлата заработной шлаты производится два раза в месяц: - 7-го чиýла
окончателъкый расчет за предьцущий месяц . -22-то rмсла аванс,текущего
месяца.
З. За образцовое вьшоJIнение работниками должнOстных обязанностей,
продоJDкительный и безупречньгй труд, ilредусматриваются следующие меры
поощреЕиrI:
- объявдение благодарЕости
- награждение ц9нным подарком



- нацраждение Почётной грамотой.
4.Пооrrlрепия объявJý{ются письменЕо IIриказом начапьника отдела кулътп)ы,
директором пIколы доводится до сведения всего коJшективаиз&писывается в
трудовую книжку работкика.

8. 0тветственнOсть за нарушепше трудовой дпсциплишы.

1. .Щисципrллнарное взыскание за должностной прOступок нiшагается лЕцом
ипи органом, имеющим право IIринимать на работу. На виновных налагаетсý
следующие взыскания:
- замечани9;
_ выгOвср;
- уводьЕеЕие с работы.
2. Да применениrI дисцишлинарного взысканIлrI от работника дOJDкно быть
затребовано объяснение в письменной форме. В сrrуlае отказа работника
дать IIисьмен}Iое объяснение, адмиItистрация ЕемедлснЕо составляет аю об
откt}зе, который подписываетая руководителем шкOлы и сOтрудЕиками.
3. Дисциплинарное взыскание цримешtется непосредственно за

обпаружением простуIIка, н0 не позднее однOго месяца со дЕя обнаружения,
Ile считм времени болезни работrшка или шребывание его в отпуске.
4. ,Щисциrr.iпrнарное взыскание не может быть применено поздцее шести
месяцев со дня совершения проступка.
5. За каждый проступск мOжет бьrrь применено тоJIъко одно дисципjIинарнOе
взыскание.
6. Приказ о rц)имеЕение дисциIшинарного взыскания с указанием мOтива его
шрименения объявлrяется рабошI}1ку под росшись.
7. Если в течение года со днrI применеЕия дисциплинарного взыскания
работник не будет пOдвергнуг новому дисцшшинарнOму взысканию, то оII

считается не подвергавIIIимся дисциIшинарному взысканию.
8. ДисципгmнарЕое взыскание может быть снято до истечеЕиlI года, если

работrшк не совершitл ЕOвог0 пpocтyrlкa и прOявип себя как добросовестный
работник.
9. В течоние срска действия дисцишлинарного взыскания меры поощрен}uI,

ука:tаш{ые в настоящих правиJIах, к работrrику Ес применяются.
10. Дисцшrшшlарнсе взыскание может быть обжаловано работником в
порядке, установленном закOнодательство.

Трчдовая дисцпlц.ипр.

1. Начало рабочего дIIя в ДIШИ 08;00
2. Врсмя начаJIа работы препод{tвателей, тешIерсовала за 15 минуr до начаJIа
смýцы.
3.За сохранность уrебных кабинетов несуг преподаватели.
4. Категорически зашрещается производить замену уроков самовольно,



(только с разрешения директора)
5, Выход на работу посде болезни возможен по предъявлению, директору,
больничного листа.
6. Выезд на коýцерты, экскп)сии ршрешаýтся ToJlьKо с согласованием
директора ffШИ.
7. СвоевременIIо запOлнrIть журнаJIы, дневники }чащихся. Не заполнýнные
uроведённые часы, считаются нý проведёнными, на которые пишугся
приказы и часы проведённые, но не отмечеЕные не 0Iшачиваются.
8. Щень заполнsниярабочего табеля считать 15,25 число каждог0 месяца.
9. Индивидуtlльные планы п0 специаJIьному иIIструменту угверждать д0
IIачаJIа 1 и 1 1 поJýтOдия.
10. ГIо црупповым урокам иметь поурочные Iшаны. В слl"rае проверки
по)Фочных шдаIIов директор ДШИ мож9т не доп}rстить преподаватеJI;I до
урока.
11. Калеrцарно - тематиtIескOе планирование утверждать до конца учебной 1

чотверти на год wIина поJtугодие.
12. Готовить кабинет, доску, мел, аудиозаписи, матнитофоЕ, методичеокий
матери.lJI до начала урока.
13. Начинать )aрок, ýогпасно расписаЕию Ile зависимо от коJIи'Iества детей.
14.Во BpeMlI урока не отвлекатъ преподаватеJut.
15. Не кричатъ, не повышать rолоý на }qащлхся, не уlrижать детей быгъ
выдержанными, такти!Iными, убедительными.
16. Установить дни заседаний, собраний:
средас 11- 12,30:
-1 педеrrя - заседание М. О
-II неделя- собрание, педсоветы, производGтвенные собраrrия.


