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[. обшне положения

ТРУДОвая дисциплина обеспечивается созданием 
"aоб*од"*ur*ОРГаНИзационных и экономических условий для высокопроизводительной

РабОТЫ, соЗнательным отношеЕием к труду методами убеждения, воспитания,
а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой
ДИСЦИПлины применяются меры дисциплинарного и общественного
воздействия.

Важнейшим направлением в работе шо воспитанию и укреплению
Дисциплины труда является эффективное использования прав,
ПР еД о ставля е м ых труд о в ы м колл е ктив ам действующим законодательством.

правила внутреннего трудового распорядка /пвтр/ обязаны
СПОсобствовать воспитанию у работников добросовестного отношения к
ТРУДУ,, дальнеЙшему укреплению трудовоЙ дисциплины, рационtLльному
использованию рабочего времени.

ВОпросы, связанные с применением ПВТР, решаются администрацией и
работниками Учреждения в пределаi предоставляемых им прав и
ПОЛНОМоЧиЙ совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

Порялок приема, перевода и увольнения работников
РабОтники реализуют свое право на труд путем закJIючения трудового

договора о работе в данном Учреждении.
ПРИ ПРиеме на работу администрация Учреждения обязана потребовать от
поступtlющего:

трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;
паспорт;
копию документа об образовании;
ИНН;
пенсионное страховое свидетельство.

Прием на работу оформляется приказом по Учреждению, который
объявляется работнику под роспись. В нем должно быть укшано
наименование должности и условрUI оплаты труда.

ПРИ Приеме работника или переводе его в установленном порядке на
другую раб оту, администрация УчреждеЕI,III обязана:
0ЗНаКОМить его с порученной работой, условLшми и оплатой труда, рiвъяснить
его права и обязанности согласно должностным инструкциям;
G!накомить его с ПВТР;
ПРОИНСцрУктировать по охране труда и технике безопасности, производственной

СаПИТарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны
жизни и здоровья детей с записью в журнаJIе установленного образца.
На ВСеХ работников, проработавших свыше 5 дней, заполIшются трудовые

КНЮкки, которые хранятся в личных делах как бланки строгой отчетности.
На РабОТаЮЩих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному
месту работы.
На КаЖДОго работника ведется личное дело, которое состоит из личного

ЛИСТКа по учету кадров, копии документа об образовании, материаJIов по
РеЗУЛЬТатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии
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противопоказаний по состоянию здоровья для работы В детскомучреждении, копии приказов о ЕазЕ. ý"H#ffi#jfi й;;ъ;,;;iх;:н:; й,J",ffiт;тi ffi",ffi*?6, Работники имеют ,pu"o расторгнугь трудовой договор, закrrюченный Еанеопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за двенедели' В случ,шх' когда заявление работника о?- уuопuнении по егоинициативе обусловлено уважительной-причиной, rJ aar" невозможностьюцродолжения работы В связи с зачислением в образовательЕое учреждение,

ЁЖ:#:Ъ:,*1;i XX?IHH*; 
о бяз ан п..,Jр.,r,ь труд ов ой дого в ор в

по иgгечеЕии указаЕных сроков Предупре]кдециrI, работник вправе прекратитьРабОrry, а адмиЕистрация Учр.Й"Й'об".а"а ;;r;;;;- трудовую кЕижку ицроизвеgги с ним расчет. По договоренности между работником и
ffiЖХУ.ЪХЖ*;Т."* ";Ъ; бЬiТЬ о".-ой и до истеченIбI срока
увольнеrп.е по инициативе администрации не допускается безпрсдварительного согласия npo6,oaio.o комитета школы за искIIючениемсJЦлаев, предусмотренных тк ро.

прещраще"r. 
"рудового договора о ф ормляется прикtlз ом по Учр еlкдению.7 - В день УВольнения администрация мБоудо дши ;.-п;;;; им. ю.Е, яничкинаобязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью обЖ}lхЪ;J##х.#;;?r ;i;;;u"пьный расчет. !нем уй*,."*

III. осповпые оЧ":":-ч9сти работпиков школыl " Работпиlса 
ЧОУдо дiпй .. п"п*rrйr.Бв. Яничкина обязаны:

УgгавоМ УчреждеНия, ПВТР' доп*"Ъ.;;;;*,u инструкц иями;

YcTaHoBJIeHn.YIo ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТЬ 
РабОЧеГО ВРеМени, максимilJIьно используяею дJUr творческого и эффектийогJ'-""rrrопнениrl возложенных на нихобязанностей, воздержи"*Ё"'-оr"о.i.i"rО, мешающих другим работникамвццолIцтЪ своИ трудовые оо"ruпr*rоЙ своевременно и точно исполнятьраспоряженшI администрации;

5rпущений в ней, строго соблюдатъ исполнительную дисциплину;
сацитарии, гIротиВопожарной о*рu"",-t-прЪоу.rотренные соответсТВУющимиправилаМи и инструкциями; 

vl-{Jwlyr\J.PEtltlыc

: ЖЛЖ"".'Ж*f;;;; к обучающимся, вежливыми с их родителями и

: S:fr;ХЖ3J#*Ж:Ъ*i::""о.","Т"'йоо.о мор.JIьного долга 
"u 

puoo,", 
"

порядок хранения материilJIЬных ценЕостей и докуметrгов;



и элекrроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к
государственной собственности ;

2- Педагогические работники школы Еесуt полную ответственность за жизнь и
3доровье УЧащихся во время проведенI,IJI заIштий, внеклассных и внешкольЕых
мероприlIтий, организуемых школой. о всех случаях травматизма немедленно
сообщать администр ации.

3. ПедагогИческие работники имеют право один раз в IUITь лет проходить
аттестацию на получение квilлификационной категории.4. Круг основных обязанностей педагогических рабътников и обслуживающего
персонала опредеJUIются уставом школы, пвтр, а также должностными
инс:грукциями, угвержденными в установленном порядке.

[V. Основные обязапности администрации
l. АдмшrисграIрrя школы обязана:

шоr Уgгавом школы и ПВТР;
правильно органиЗ{JВаТь труд работников УчреждениJI, в соотвегствии с их
спеIц{irльностью и ква.пификацией, закрепрпь за каждым из Еих определенное
место работы, обеспечить исправное состояние оборулования, здоровые и
безопасные условIIJI труда;
обеспечИть строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины,
постоянно осуществлять организаторскую рабоry, направленную на создание
благоприягных условий функционирования Учреждения; своевременно
примешIть меры воздействия к нарушителям трудовоЙ дисциплины, учитывая
при этом мнение riрудового коллектива;
совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для
вЕед)еЕиlI научной организации труда, осуществлять мероприятLUI по
повышению качества работы, культуры труда; организовать изучение,
расцространение и внедрение передового опыта работников данной и других
пIкол города;
принимать меры по своевременному снабжению Учреждения необходимым
оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;
неукJIонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда,
улучшать условия работы;
создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихсяи работников школы, предупреждать йх заболеваемость и травматизм,
коцтролировать знания И соблiодения работниками инструкций по
технике безопасности, производственной санитарии и гигиеньц пожарной
безопасности;
обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;проводить систематический контроль за соблюдением условий оплаты
труда работников и расходованием фоrда з/платы;
чутко относиться к повседневным нуждам работников школы,
обеспечиватЬ предоставление установлеЕных им льгот и преимуществ,
содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий, повышать роль



мораJI br{O го п материЕlльного стимулирования труда;

обстановки, всемерно развивать и поддерживать инициативу и активность
работников, обеспечивать их участие в управлении школой; своевременно
раосматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах.2, АдминисТрациЯ школЫ несеТ ответственность за жизнь и здоровье учащихся вовремя пребывания их в школе и )пrастия в организуемых школоЙ меропрIrятиrIх.о всех случаях травматизru .ообщает в установленном порядке в городское
Управление образования.

з, Администрация школы несет ответственность по выделению рабочих мест длятрулоустр,ойства иIIвЕUIидов в соответствии с установленной квотой для приемака рабоry инв€tлидов. Информация о вакантных штатных единицах ежемесячносообщаеТся в ЩенТр заrUIтости населеЕия города Пензы.

_ 
V. Квотирование рабочих местдля инвалцдовl, В СООТВеТСТВИИ С ФеДеральным законом 'от 24 ноября 1995 года J\b 181_Фз (осоциiшьной защитите инв€lJIидов в Российской ФедЪрации> (с последующими

измененИями В мБоудО дшИ г. ПензЫ им. Ю.Е. Яничкина в целях усилениrIсоциiшьНой защиЩённостИ и оказанИя содействия трудовой занятости инв.UIидовпроводи'ся квотирование рабочих мест для инвiчIидов.2. Квота лля приёма на рабЪry инвrUIидов в мБоудо дшИ г. Пензы им. Ю.Е.яничкина составляет 2,5 yо от среднесписочной численности работников.3, Инва-пидам, работающим " шшоvдо !ШИ г. Пензы "r. ю.Е. Яничкинао
работодатель создаёт необходимые 

'усдовIбI 
труда В соответствии с

и ндивидуальной пр ограммой р еабилитации инваJIида.

VI. Рабочее время и его использованиеL в Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя. В связи сорганизационными условиями работы мБоудо дшИ г. Пензы им. ю.Е.яничкина и в целях обеспечения правопорядка, безаварийной эксплуатацrrиздания Учреждения, оперативного вмешательства в устранение возникающихаварийныХ ситуаций, связанных с водоснабжением, канализацией,
ГаЗИфИКаЦИей, ТеПЛО- И ЭНергообеспечением в школе 

'.;;r;;;;н 

смеЕный режимработы с одним выходным днем для мitпого обслуживающего персонала -уборщиков служебных помещений. .Щля вахтеров и сторожей, части учебно-вспомогательного IIepcoHEUIa: иЕженера-механика, инженера и техника такжепредусмотреН сменныЙ режиМ работы с суммированным уч9том рабочеговремени.
работа осуществляется по графику сменности, угвержденному директором и
доведенЕым до сотрудЕиков, работающих по графику не позднее, чем за месяцдО егО введенIФL В графикаХ укtLзано: начaUIо, окончание смены, времяобеденного перерыва и междусменного отдыха.
в Учреждении предусмотрено дежурство административного персонала ввыходные и црitздничные дни с их письменного согласиjI. Работа в такие дниоплачивается не менее чем В двойном рЕlзмере. По желанию сотрудника,
работавШего в выходной или прЕlздничный день, ему может быть предоставлен
лругой день отдыха.



,I;i;i;}Хi-i"';,Хl;Т,'.,,]l;i::;гическим работникам на новый учебный год
lrptlt|lctlltlr,,,,,n,, к()ll{рI,I.е.гом по #:ff;:i""*ЖЖТi"# СОГЛаСОВаНИЮ с
()бl,см учсбrrой I{агрузки должен быть, как правило, стабильным наllР()'l'Я)l(СIlt'lИ ВСеГО УЧебНОГО ГОДа, УМеньшение его возможно только приС()КРаlt(СIlИИ ЧИСЛа УЧаЩихся и классов-комплектов (групп;, u,тuйе в некоторых,,lpy I,и х искJIIочительных случаях.

I'асltlrсание занятий составлc()l"laco'a с проф"о-.'iiff" L#:11уuТ'";#ff"';Ё:.u#ff.J;llс;{аl,оI,иЧеской целесообразности, соблюдением санитарно-гигиеЕическихII()р\' ll ý{аксимальной экономии времени педагога.
"\,,lrtлttлистрация Учреждения координирует и контролирует рабоryiIрсIIо,{авательского состава путеМ поaaщaпй" занятий, предварительно\ l]с.-l()}tив об этом преподавателя не менее чем за 3 дня.(),tcpe,]tlocTb предоставления ежегодных отпусков устаIrавливается,-1,1\{llIiIlстрацией Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом, ,\t{сlгоlt необходИмости обеспече; ;;;мальной работы школы и-,lзt tlllрlrятных условий для отдыха работп"пu. отпуска педагогическимl*б,-lТ}il{каrt Учреждения, как правило, предоставляются в период летних: ": i: i,lK\ ,l, предосзвление отпуска дирек-l.ору оформл яе-гся .rо- У.rрuuлеЕию

_ 
];]trВЗНI{я года Пензы, другим работникu* j пр"пазом по Учреждению.. .;._ .:0гIlческим 

II другим работникам Учрежоaпr, запрещается:
":,,1;:l,!,ть по свое}{у усмотрению расписание занятий и график работы;

_ . _,';i,r,i,]'nn"'b 
ИЛИ СОКРаЩаТЬ ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТЬ ЗаНят ий и перерывов

" ,, :,:oHHIle ,lИца могуТ присутствовать во время занятий в кабинете, - : :,,_' С разрешения директора Учреждения 
"n" ".о 

заместителя.--- ]:Jtешается делать педагогическим работникам замечания по поводу]: ],_,Ты во время проведен ия занятий и вприсутствии учащихся.IL. гш;r_енtlя за успехи в работе
' _ i,.:.:;,iоВъ 

ВыПолнение ТрУДоВых обязанностей, Успехи В обУчении И

. : : ; 
j 
i ", ;i;Нi Х Х7;., J: :Жiffi i'fiЪ 

",:,'о :н#;ж:; jf#;
: : :.. ;HIIC б.тагодарности;

: -l;-T.]CHIle 
ценныМ поДаркоМ;

- l :::._]CHIte Почетными грамотами;
- :_;.:,Ht]e ПООЩРеНИе.

j: tlсобые Трудовые заслуги 
работники Учреждения предоставляются в: _, -;;тояшIrе 

органЫ для награждения орденами, мед€шями, знаками отличия,- :::,,,в.lенны.\1и для работников образованr" .;-;;;;;;;;;.#; Российской] ;,_;:эЩil}{. а также для присвоения почетных званий.- 1 lrll\1енении мер поощрения обеспечивается: .ьi{ого сти},rулирования труда. 
vwvv-llgЧИбаgI'UЯ СОЧеТаНИе МаТеРИаЛЬНОГо и

^]g,iI}lЯ объяв1'яются В приказе, доводятся до сведения коллектива школы и-:: . . ]i IСЯ В lРУДОВУЮ КНИЖКУ.
,*i: ":il\l..,Iletlt{И мер обществеrItIогО, морrlJIьНого И материttjтьЕого поощр ения,



l{1э11 {l[)t',1rl( i,lil ]!!tl|,1 "'\.lr-l\\iiiltK()lt к l"t)сударственным наградам и почетнымtt|;tllllн\t \ rll{I1,1 l1.1cltя \, 1lcllllc Iр_\ j(()BOI.o коллектива.

ъ,lll. ()l BeI..lBclltlO(tll ta llaI)}tlleIlиe трудовой дисциплиныl ll;rllrlllcll}lc\t lгt.ltltlrlii ,ttlсItIlllлины считается неисполнение или ненадлежащееllt'llt1,1llcll}lc lltr 1111ttc рабс1-1,нrtка обязанностей, возложенных на него трудовым
.lt}l (ltt()[){)\t, }'с li,tl}()1l ll]ко--lы. ПВТР и должностными инструкциями.

], 'l;r ltilР\ lllclllle rр1,;tовой дисциплины, администрация школы применяет
c;|c,,l,\ l(l l Illtc ;tllc l ltl Il. I }{ I Iарные Взыскания :

tt} ,,it}!сtlаll}.lя:

бl ,tlJt-()BOp.

Vl I l, ll;lсrrя o,1,/llrlx:l
l, l'aбtllltllKil]\{ r'рсilос,гавляются отпуска с сохранением места работы (должности)ll tlРc;l,icl,tl ,lарабо,гка. Право на использование оtпуска за первый год работыlttt,t11111;;1.j, v работ'ника пО истечениИ шестИ месяцеВ его непрерывной работы вlllKt)..lc }lскYсс,I,в,

Ёчерелrrtlсть предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется
fl *ýýтветствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией с учетомýllеýgя профкома не позднее, чем за 2 недели до наступлениJI кitпендарцого годаý учетом необходимости обеспечения ,rорrurru"ой работы учр9ждеЕиrI иýл*r*прнятных условий отдыха работников.
fuя рабоТников Щетской *попr искусств города Пензы установJIена следующiUI

f!р*ёФл жител ьность отгIуска :

,1

r
Ё

ý*даlтгнческие сотрудники - 56 к€rлендарных дней;
р*ýж,ltикн учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала - 28
ý{t, lcl l,.tilI,, l t 1,1x дней;

r illl|)t:611;11. заместитель директора по
KiulcI l,.lilpl t ых дней,

учебно-воспитательной работе - 56

r ,iil}lcc 
l t1,i.cJlb директора

ýiljl с l l,,lilpl l ых дней.
по административно-хозяйственной работе - 28

$- Р*боrrrикам по их письменным зЕuIвлениям может быть предоставлен
ёýхр*}Iешия заработной шIаты по семейным обстоятельствам
у ýfl жятýльным приtlинам.

отпуск без
и другим

ý- Для педагогических работников устанавливаются выходные с учетомрllсписания занятий, педагогической нагрузки, проведсния массовыхмероприЯтий И в соотвеТствиИ с законоДательством Российской Федер ации.
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