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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать
укреrrлению трудовой дисциплины, рационЕtJIьному использованию рабочего
времени, достижению высокого качества работ, повышеЕию
производительности труда и воспитанию у работников ответственности за

резулътаты работы Общества.
|.2. Настоящие Правила внугреннего трудового распорядка по юридической
силе явJIяются локапьным нормативным актом.
1.3. Настояпц,Iе Гфавила обязательны для выполнения всеми работникаrrли
школы.
I.4. Настоящие Правила доводятся до кalкдого работника школы.

2. Порядок прпема на рабоry

2.|. Прием на рабоry в }пФеждении производится посредством закJIючения
трудового договора. Право подписzшия трудового договора" цринqдлежит
директору шкоJIы. Прием на работу оформляется приказом директора по
школе, который объявляется работнику под роспись.
2.2.Прп приеме на рабоry работник обязан предъявитъ следующие документы:
_ трудовм кни)кка;
- Документы воинского учеба - для военнообязанньD( и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
- паспорт;
- cTpil(oBoe свидетельство государственного пенсионного страхова}Iия;
- ИНН;



- документы об образовании (при зачислении на работц, требующую
СПециапьньD( занятий, требуется копия диплома или иного доцл\dента,
подтвержý.ающего соответствующую квапификацшо).
2.3. ПРП приеме на рабоry работнику может быть установпен испытательный
СРок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:
- ДJIЯ РЯДОВьD( работников - на срок не более 3 месяцев; - дJIя руководителей
}ЧРеЖДения и их заместителей, главных бухга.гlтеров и Iаr( заместителей - на
СРОК ДО б МеСяцев (ст. 70 ТК РФ). Условие об испытательном сроке указывается
в трудовом договоре и прик€}зе о приеме на работу.
2.5. ИСпЫfательный срок не устанавливается дJIя следующих лиц (ст. 70 Ж
РФ): - принятьD( на рабоry в порядке перевода (внутреннего иJIи от другого
РабОТОДаТеля, цриглаIrтенны]к по согласованию между работодателями);
- беременньгх женщин;

- не достигших возраста восемнадцати лет;

- ОКОНЧИВIIIих образовательные уIреждения начаJIьного, среднего и высшего
ПРОфеССиодЕlлъного образования и впервые поступ€lющих на работу по
пол)ленной специальности;

- цринятых на работу временно (на заrrлещение).
2.6. В период испытательного срока на работников полностью
распрострЕ}Еяется деЙствие Трудового кодекса РФ (сr. 70 ТК РФ). Пр"
НеУДОВлетворительном результате испытания работодатель имеет цраво до
иСтечения его срока расторгнуть трудовой договор с работникоlvr, предупредив
его в письменной форме не позднее, чем за три дЕя с указанием цричин,
пОсJryживших дJIя этого основанием. Решение работодателя работник имеет
ПРаВО обжа.гrовать в судебном порядке. Если в период испытания работник
ПРИДет к выводу, что предложеннЕlя ему работа не является дJIя него
ПОДХОДяЩеЙ, то он имеет право расторгнуть трудовоЙ договор по собственноп,Iу
ЖеЛаНИЮ, пРеДупредив об этом работодателя в писъменноЙ форме за три дня.

3. Условия труда

ПРОДОЛЖиТельность рабочего дня составляет 8 часов, продолжительность
РабОЧеЙ неДели 40 часов (для педагогических работников 36 часов).
ПРОдОлжительность времени отдыха и пит€lния, начало работы и окончание - в
СООТВетстВии с расписанием уроков дIя преподавателей, для технического и
ОбСЛУЖиВЕlIощего персонапа - в соответствии с недельными графиками работы.
ВЬrХОДНЫе Дни: суббота и восцресенье - для техперсонаJIа, и воскресенье - дJIя
преподаВателей. Сторожа И гардеробщики работают по сменному црафику
РабОТЫ, продолжительность рабочей недели - 42 - 44 часа. ПродолжительЕость
РабОЧеГО ДНя, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному
ДНЮ, УМеНЬшается на один час. Пр" совпадении выходного и нерабочего
црапдниЧного дЕя вьтходной денЬ переносится на следующий после



праздничного рабочий день. Заработн€и плата работников в связи с нерабочими
пра:tдничными днями не уменьшается. Привлечение к сверхурочным работаlrл
производится работодателем с письменного согласия работника в следующих
сл}чаях:
1) при производстве работ, необходимых для обороны страны, о также дJIя
предотвращения цроизводственной аварии либо устранения последствий

цроизводственной аварии ипи стихийного бедствия;
2) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжениiо,
газоснабжению, отоплению, освещению, каналлизации, транспорц, связи - дJIя

устранения нецредвиденньIх обстоятельств, нарушающих нормапьное их
функционирование;
3) при необходимости выполнить (закончить) начатуIо рабоry, которая
вследствие нецредвиденной з4держки по техническим условиям"не могла быть
Выполнена (закончена) в течение нормапьного числа рабочих часов, если
невыполнение (не завершение) этоЙ работы может повлечь за собоЙ порчу или
гибель иIчýrшIества работодателя, государственного или муниципального
иtvrуIцества либо создать угрозу жизни и здоровью лподей;
4) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению
механизмов или сооружений, оргтехники - в тех сл)лIаях, когда неисправность
их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников; В
другrтх сл)ruаях привлечение к сверхурочным работа"пл допускается с
письменного согласия работника. Сверхурочные работы не доJDкны превышать
для каждого работника четырех часов в течение двух днеЙ подряд п |20 часов в
год.
3.3. Не доrryскается гIривлечение к сверхурочным работаrrл беременных
женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий

работников в соответствии с Федерагlьным законом. Приппечение инвалидов,
женшшн, имеющих детеЙ в возрасте до трех лет, к сверхурочным работаir,r
догryскается с их письменного согласия и при условии, если т€жие работы не
запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским
закJIючением. При этом инвапиды, женщины, имеющие детей в возрасте до
трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом
отказаться от сверхурочных работ.
З.4. СверхурочЕ€}я работа компенсцруется работникаrr,r в соответствии с
требованиями действующего законодательства.
3.5. Работодатель организует уIIет прибытия работников на рабочие места и
контролирует выполнение сотрудникапли Правил вIцдреннею трудовок)
распорядка.
3.б. ЕЖегодный основной оплачиваемый отпуск предоставпяется техниtIеским
работникаrrл цродолжительностью 28 ка"лендарных дней (ст. 115 ТК РФ);
штатным преподаватеJIям 56 капендарньD( дней, цреподавателям
совместитеJIям - за фактически отработанное время.

*,



3.7. Огrгуск за первый год работы может бытъ использован по истечении 6
месяцев работы (ст. |22 ТК РФ). Очередность цредоставпения отпусков
оцределяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
работодателем. График отпусков составляется на каждый год в срок не позднее,
чем за две недели до наступления к€tлендарного года и доводится до всех

работников уIреждения. График отrrусков обязателен как для работодатеJIя, так
и дJIя работника. О времени начапа отгryска работник должен быть извещен не
позднее, чем за две недели до его начаJIа. Отдельным категориям работникал,i в
сJцлаях, предусмотренных федера.гlъными законами, ежегодный оплачиваемый
отгryск предоставJIяется по их желанию в удобное для них время.

4. Основные права работника

1i"жff;.Ж}Н1""".Т'о"сторжение трудового договора в порядке и на

условил(, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федералъными
законами; предоставпение ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее условиям, цредусмотренным
государственными стандарт€лi\dи организации и безопасности труда п
коллективным договором ;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со своеЙ квалификациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;
- отдьD(, обеспечиваемыЙ установлением норма.гrьноЙ продолжительности

рабочего времени, соцращенною рабочего времени для отдельньIх профессий и
КатегориЙ работников, предоставлением еженедельных выходных днеЙ,
нерабочих праздниtIнъD( дней, оплачиваемьIх ежегоднъж отгryсков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраЕы
труда на рабочем месте;
- профессионЕlлъную подготовку, переподготовку и повышение своей
КВалификации в порядке, установленном Труловыrr,r кодексом РФ, иными
федерапьными законами ;

- Объединение, вкJIюч€lя право на создание профессиональных союзов и
всцдшение в HID( для защиты своих трудовых прв, свобqц и законных
интересов;
- )ПIаСТие в управлении у{реждением в предусмотренньD( Трудовым кодексом
РФ, иными федерапъными закон€лми формас;
- ВеДеНИе коллективных переговоров и закJIючение коJIпективных договоров и
СОГЛаШеНиЙ через cBolD( цредставителеЙ, а также на информацию о выполнении
коJIJIективного договора, соглаIттений;
- ЗаIЦИТУ СВоих трудовых прав, свобод и законЕъD( интересов всеми не
зацрещенными законом способами;



- Рu}ЗРешение индивидуЕшъных трудовьtх споров, вкJIючая право на забастовку,
В ПОРЯДКе, УСТанОВленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- ВОЗмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им
трудовьD( обязанностей, и компенсацию мораJIьного вреда в порядке,
УСТаНОВПеНном Трудовым кодексом РФ, иньшчrи федера.гlьными законаI\dи;
- обязательное соци€lJIьное

федерЕLпьными законами.
страхование случаях, предусмотренных

5. Основные права работодателя

5.1 Работодатель имеет прЕлво:

- ЗаКJIЮЧать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в
ПОРЯДКе и на услоRиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законЕtми;
- ВеСТИ коJшективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- ТРебОВаТь от работIIиков исполненияимитрудовых обязанностей и бережного
ОТНОШеНИЯ к имуществу работодателя и д)угих работников, собшодения
правил внутреннего трудового распорядка организации;
- ПРИВлекать работников к дисциплинарной и материшrьной ответственЕости в
ПОРЯДКе, Установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- принимать локЕlJIьные нормативные акты;

б. Основные обязанностп работодате.пя

6.1. РабОТОДатель обязан своевременно и точно определять и iорректировать
ОСНОВНые направления деятельности работника, рационапьно ос)дцествJIять
ПОСТаНОВкУ целей и задач, обеспечить работника постоянным рабочим местом,
соответствующим санитарным нормам, нормам охр€tны Труда и техники
безопасНости, а также информационными материЕл"л€}ми, докр{ентацией,
оборудованием, средствами связи и прочими вспомогательными
принадлежностями, необходимыми для решения поставленных з4дач.
6.2. Необходимость профессионапьной подготовки и переподготовки кадров
ДЛЯ СОбСТВеННЫх Нужд оцредеJIяет работодатель. Работодатель проводит
профессион€rльную подготовку, переподготовку, повышение квалrификации
работников, обуrение их вторым профессиям в организации, а при
необходИмостИ - В образователъных уIреждениях нач€шIьного, среднего,
высшего гlрофессионапьного и дополнительного образования на условил( и в
порядке, которые оцределяются коллективным договором, соглашениями,
ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ. ФОРмы профессионаrrьной подготовки, переподютовки и



повышеНия квалИфикыдиИ работников, перечень необходимьгх профессий и
специаJIьностей определяются работодателем с учетом мнения
представительного органа работников. В слJлI€lях, предусмотренньIх
t
QедералЬнымИ законамИ, инымИ норматиВными правовыми актами,
работодатель обязан проводить повышение квапификации работников, если это
явJIяется условием выполнения работниками определенных вl[дов
деятельности.
6.з. Проводитъ индивиДуапьную работУ с сотрудникаrvIи, IUIElHиpoBaTb и
осуществпять р€Lзвитие карьеры персонала.
6.4. Своевременно разрешать обоснованные жапобы и цредложения
работников, не доrryскать ущемленияихличньIх и трудовых прав, обеспечивать
разрешение назревших социаjIьно-бытовых проблем персонапа в соответствии
с финансово-хозяйственными возможностями учреждения и лиЕIным вкJIадом
каждого работника в деятельность школы.
6.5. Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с Трудовым кодексом
рФ.

7. Основные обязанЕости работника

7.1. Щобросовестно выполЕять должностные обязанности, определенные ему
должностными инструкциями, трудовым доювором.
7 .2. Собподать Правила внутреннего трудового распорядка.
7.3. БеРеЖнО относиться к имуществу школы, в т. ч. к находящемуся в его
ПОЛЬЗОВании оргтехнике и оборудованию, использовать оборудование
правипьно и по н€tзЕачению.
7.4. Бережно относиться к вверенной документации.
7.5. СОбшодать требования противопожарной безопасности, охраны и гигиены
труда, цроизводственной санитарии.
7.6. СвоевремеЕIIо цредоставлятъ в учебную часть всю , необходимую
ДОКУМеНТаЦИЮ, информировать об изменениях в расписании зшrятиЙ за одну
неделю, о переносе уроков - за один день.
7.7. ПРисУтствовать и принимать }пIастие в педсоветах, цроизводственных
СОВещаниях, заседаниях секций, общешкольньD( учебно воспитательньD(
мероприятиях.
7.8. ПРедост€lвJIять объяснительные записки по фаr<таrrл нарушения трудовой
дисциIшины без особого напоминания со стороны администрации.
7.9. БОЛЪничный лист предоставJIять своевременно, т.е. в день, отмеченный в
листе днем - ((приступить к работе>>.
7.|0. РабОтники школы обязаны быть примером для достойного поведения.
ВНИМаТеЛъно и тактичпо относиться как к )ченик€ll\d, так и к коллегам. В
присутствии третьего лица обращаться к коJIпегам на <<Bbu>.



8. Поощрения за успехш в работе

8.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение
конкретных результатов в работе, повышение производительности труда,
новаторство и другие достижения в работе, способствующие эффективной
деятельности rIреждения, работники поощряются: объявлением
благодарности; - денежной премией.
8.2. Поопдрения оформляются прика:tом по школе, объявляются работниlсу.
8.3. За высокие показатели и значительный личный вкJIад в развитие
}Чреждения, б проявленные деловые, профессион€лльные качества и
способности работники пооIц)яются персонапьным повышением должностньIх
окJIацов, вндвижением на вышестоящие должности и ш)угими видами
пооrrцrениЙ, повышающими социчл"лъную обеспеченностъ и запшщенность

работников и членов их семей.

9. Ответственность за упущенпя в работе и нарушеппя труловой
дпсциплины

9.1. Нарушения трудовой дисциIшины, т. е. неисполнение или ненадлgllатцоо
исполнение работником возложеннь[х на него обязанностеЙ впеIýп за собоЙ
дисциплинарную ответственность работника.
За нарушения трудовой дисциплины црименяется (ст. 192 Ж РФ):
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ): неодноцратного
неисполнения работником без увЕDкительных причин трудовых обязанностеЙ,
если оЕ имеет дисциплинарное взыскание (п.5); одноцратного грубого
нарушения работником трудовьгх обязанностей (п.6), в т.ч.: проryла (в т. ч.
Отс)ДствvIя на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня без

)rвOкительньIх причин) (подп. ((D>); появления на работе в состоянии
апкоголъного, наркотического или иного токсического опьянения (подп. пбп);
СОВершения по месту работы хищения (" .. ч. мелкого) чужшо иNýлцества,

растраты, умышленного его уни[Iтожения или повреждения, установпенных
вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа,
УПолномоченного на применение административнъIх взысканий (подп. (г>>);

НаРУШеНИе Работником требованиЙ по охране труда, если это нарушение
ПОВЛеКJIО За собоЙ тяжкие последствия (несчастныЙ слуrаЙ на производстве,
аВаРИЯ, КаТаСТРофа) либо заведомо создавапо реальную угрозу настуIIпения
ТаКИХ ПОСЛеДстВиЙ (подп. (р); совершения виновньрr деЙствиЙ работником,
НеПОСРеДСТВенно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти
деЙствия дЕлют основание дJIя утраты доверия к нему со стороны
администрации (п.7).



9.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан
ПРеДОСтаВить объяснения в письменЕом виде по факry нарушения. При отказе

работника от письменного объяснения его непосредственЕым руководителем
совместно с персонz}лом составляется акт (ст. 193 ТК РФ).
9.3. rЩисциплинарное взыскание оформляется приказом

работника под роспись. В сJIучае отк€}за работника
составJIяется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
9.4. ,Щисциплинарное взыскание применяется непосредственно 'за

обнаружением проступка, Ео не позднее одного месяца со дня ею обнаружения
(ст. 193 ТК РФ).
9.5. 3а кaэкдое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только
ОДНо ДисциIшинарное взыск€}ние (с.. 193 ТК РФ), что не црепятствует
привJIечению работника к материапьной ответственности за ущерб,
цричиненный администрации (ст. 2З8 ТК РФ).
9.6. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству
непосредственных руководителей, по просьбе сашrого работника имеет цраво до
истечения года со дня применения дисциIшинарного взыскания снять с непо
ВЗыскание за добросовестЕrую работу, результативность и безупречное
поведение (ст. 194 ТК РФ).
9.7. ЕСли в течение года со дня применения дисцшIлинарного взыскания
РабОтник не будет, подвергнут HoBoltdy дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

10. Измененпе условий трудового договора

10.1. Перевод на другуIо постоянную рабоry в той же организации по
ИНИЦиативе работодателя, то естъ изменение трудовоЙ функцииили изменение
СУЩеСТВенных условиЙ трудового договора, а равно перевод на постоянную
РабОry В другую организацию либо в другую местность вместе с организаrIией
догryскается только с письменного согласия работника.
t0.2. По приtlинzlпd, связанным с изменеЕием организациоЕньrх или
ТеХнОлогических условий труда, допускается изменение оцределенных
СТОРонами существеннъIх условий трудового договора по инициативе
РабОтОдатеJIя при продолжении работником работы без измеЕения трудовой
фУНКции. О введении указанньIх изменений работник доJDкен быть уведомлен
работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до ш(
ВВеДеНИя, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иным
федерагrЬныМ законом. ЕслИ работник не согласен на продолжение работы в
НОВЬIХ УСлОВил(, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему
ИНУЮ ИМеюшý/юся в орг€lнизации рабоry, соответствуюп{5по его квапификации
И состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - B€}KaHTrтyIo

и доводится до
подписать прик€tз



ни)кестояш{уIо должность или нижеоплачиваеIчц/ю работу, которую работник
может выполнять с rIетом его квапификациии состояния здоровья.
10.3. В сл}чае производственной необходимости работодатель имеет право
переводить работника на срок до одною месяца на не обусловленЕую трудовым
договором рабоry в той же организации с оплатой ,рудч по выполняемой

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. tакой перевод

догryскается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или

устранения последствий катастрофы, аварии ипи стихийного бедствия; дIя
предотвратценIш несчастных сJцлаев, а также в слгIаrгх щ)иостановления
деятельности в IIорядке, предусмотренIIом законом, уничтожения ипи порчи
им)rIIIества, а также дJIя з€лI\dещения отсутствующего работника. Пр" этом
работник не может быть переведен на работу, противопок€ваII}гую ему по
состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другуо работу для
замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в
течение капендарного года (с 1 января по 31 декабря).

11. Основания прекращенпя трудового договора

11.1. Прекращение трудового договора возмокно только по основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ: по инициативе работника (по
собственному желанию) (ст. 80 ТК РФ); по инициативе работодателя (ст. 81 ТК
РФ); по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК РФ).
||.2. Работник имеет право расторгIIуть трудовой договор, закJIюченный на
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две
недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой
договор, может быть, расторгt{ут в срок, о котором просит работник.
11.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым
знакомится работник под роспись.
||.4. Дцем увольнения считается последний день работы.
11.5. В денъ увольнения работодатель выдает работнику трудовую книжку и

цроизводит с ним окончательный расчет.

12. Некоторые особеrrпости использования рабочего времепи
преподавателями

|2.|. Приходить на работу за 5 минут до начала заlrятий. Обеденный перерыв
не менее 30 минут. |2.2. Индивидуалъные уроки дJIятся 40 мин. (групповые - 60
мин. с перерывом между ними 5 мин.)
|2.З. Расписание составJIяется максим€lJIьно удобно дJIя }чащихся. Один
экземпJIяр подается в уlебную частъ, другой прикладывается к xq/pнaIIy.
t2.4. Преподаватель не имеет права отгtускать с работы концертмейстера.



|2.5. Все изменения в расписании, перенос )фоков, смена кJIасса, замена
преподавателя, назначение репетиций, выезд с rI-ся на репетиции, пленэр,
концерты согласовывается с администрацией.
12.6. В 9лучае острой необходимости прерватъ работу по )rва)кительной
причине

директорq зав. отделения), или
известность специалиста по кадрам.
|2.7. Во время проведения урока не рzврешается отвлекать преподавателя. На
урок имеет право входить директор, зам. директора, зав. отделением, сещретарь,
а также преподаватель в случае уlебной необходиплости.
12.8. Прием родителей запрещается во время уроков чужого ребенка.

согласовать уход с директором (зам.
при невозможности этого, поставить в


