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ЦИКЛОГРАММА ПРИКАЗОВ КАК СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ДШИ  
 

Циклограмма приказов – это годовой график разработки и издания приказов по видам деятельности – основному, по 
личному составу, по административно-хозяйственным вопросам. Циклограмма приказов включает правовые основания 
издания, комментарии, а также периодичность издания.  
 
В предлагаемом варианте циклограммы отражены все ключевые периоды календарного года ДШИ: август как 
подготовка к учебному году – июнь как завершение учебного года. Ряд документов прекращает свое действие 1 сентября 
2025 года. Информация о документах, вступающих в силу с 1 сентября 2025 года, дана в комментариях. 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

АВГУСТ 

1. По основной деятельности 

О проведении 
дополнительного приема 

Приказ Минкультуры России от 14 
августа 2013 года № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств» 

Необходимость 
формирования 
контингента ДШИ. 
 
С 1 сентября 2025 года 
действует новый 
нормативный правовой 
документ «Приказ 
Министерства культуры 
Российской Федерации 
от 17 марта 2025 г. 
№ 468 "Об утверждении 
Порядка приема на 
обучение по 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

дополнительным 
предпрофессиональным 
программам в области 
искусств"». 

О переносе сроков начала 
учебного года из-за плохих 
погодных условий 

Распоряжение (приказ) учредителя о 
переносе сроков начала учебного года из-
за плохих погодных условий. 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754, пункт 15: 

«15. Учебный год в детских школах 
искусств начинается 1 сентября и 
заканчивается в сроки, установленные 
графиками учебного процесса и учебными 
планами. 

Перенос сроков начала учебного года 
более чем на десять календарных дней 
осуществляется в исключительных 
случаях по решению учредителя». 

 

В случае введения 
особых режимов, при 
особых климатических 
явлениях, погодных 
условиях, карантина и 
т.д.  

По необходимости 

О проведении 
августовского 
педагогического совета 

Годовой план работы  
 

Ежегодно 

Об утверждении тем 
педагогических советов в 
учебном году 

Протокол педагогического совета  Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении 
календарного плана 
знаменательных дат и 
событий 

Примерный календарный план 
воспитательной работы утверждаемый 
ежегодно Министерством просвещения РФ  

В календарный план 
включаются события и 
памятные даты 
регионального и 
муниципального 
значения 

Ежегодно 

Об утверждении графика 
проведения 
промежуточной аттестации 
в учебном году 

Годовой план работы В дальнейшем 
возможно внесение 
изменений и 
дополнений. 

Ежегодно 

О номенклатуре дел 
заместителя директора по 
воспитательной работе 

Годовой план работы; 
Должностная инструкция заместителя 

директора по воспитательной работе (при 
наличии) 

При наличии должности 
заместитель директора 
по воспитательной 
работе. 

По необходимости 

О распределении 
полномочий и должностных 
обязанностей между 
заместителями директора 

Приказ Минздравсоцразвития России от 
26 августа 2010 года № 761н «Об 
утверждении Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел 
«Квалификационные характеристики 
должностей работников образования»; 

Устав. Уставная деятельность ДШИ; 
Установленные ФГТ виды 

деятельности (образовательная, 
творческая, методическая, 
просветительская); 

Структура ДШИ; 

Приказ издается при 
утвержденных в ДШИ 
нескольких должностей 
заместителей 
директора. 

Ежегодно или по 
необходимости 



5 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Должностные инструкции 

О зачислении обучающихся 
по итогам проведения 
дополнительного приема 

Приказ Минкультуры России от 14 
августа 2013 года № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств» 
 

Дата издания приказа – 
не позднее 31 августа.  
 
 
 
С 1 сентября 2025 года 
действует приказ 
Министерства культуры 
Российской Федерации 
от 17 марта 2025 г. 
№ 468 «Об утверждении 
Порядка приема на 
обучение по 
дополнительным 
предпрофессиональным 
программам в области 
искусств».  

Ежегодно 

О распределении вновь 
принятых обучающихся в 
классы преподавателей  

Приказ Министерства образования и 
науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О 
продолжительности рабочего времени 
(нормах часов педагогической работы за 
ставку заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом 
договоре», Приложение № 2 

Распределение 
учащихся 
осуществляется с 
учетом учебной 
нагрузки 
преподавателю, 
установленной 
дополнительным 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

соглашением к 
трудовому договору. 
 
С 1 сентября 2025 года 
действует приказ 
Министерства 
просвещения РФ от 4 
апреля 2025 года № 269 
О продолжительности 
рабочего времени 
(нормах часов 
педагогической работы 
за ставку заработной 
платы) педагогических 
работников 
организаций, 
осуществляющих 
образовательную 
деятельность по 
основным и 
дополнительным 
общеобразовательным 
программам, 
образовательным 
программам среднего 
профессионального 
образования и 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

соответствующим 
дополнительным 
профессиональным 
программам, основным 
программам 
профессионального 
обучения, и о Порядке 
определения учебной 
нагрузки указанных 
педагогических 
работников, 
оговариваемой в 
трудовом договоре, 
основаниях ее 
изменения и случаях 
установления верхнего 
предела указанной 
учебной нагрузки». 

О составе аттестационной 
комиссии по переводу 
обучающихся на 
ускоренное обучение 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754 «Об утверждении Порядка 
осуществления образовательной 
деятельности образовательными 
организациями дополнительного 
образования детей со специальными 
наименованиями детская школа искусств, 
детская музыкальная школа, детская 

Аттестационная 
комиссия по переводу 
обучающихся на 
ускоренное обучение 
формируется в августе, 
так как уже с сентября 
месяца ДШИ 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

хоровая школа, детская художественная 
школа, детская хореографическая школа, 
детская театральная школа, детская 
цирковая школа, детская школа 
художественных ремесел» (далее – приказ 
Минкультуры России от 2 июня 2021 ода № 
754) 

осуществляет данный 
перевод 

О графике проведении 
аттестационных 
мероприятий по переводу 
обучающихся на 
ускоренное обучение 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754 

 
Ежегодно 

Об утверждении режима 
занятий обучающихся на 
текущий учебный год 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Устав ДШИ; 

 
Ежегодно 



9 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 28.09.2020 №28 
«Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организациям воспитания и обучения, 
отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»; 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача РФ от 
28 января 2021 г. N 3 «Об утверждении 
санитарных правил и норм СанПиН 
2.1.3684-21 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
содержанию территорий городских и 
сельских поселений, к водным объектам, 
питьевой воде и питьевому 
водоснабжению, атмосферному воздуху, 
почвам, жилым помещениям…»  

Об организации 
методической работы в 
ДШИ 
(просветительской, 
творческой) 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

ФГТ 

Ответственный за 
подготовку документа – 
заместитель директора 
по учебно-
методической работе 
и/или методист. 

 
 
 
 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О введении в действие 
положения о 
Попечительском совете, 
Методическом совете  

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Устав ДШИ 

При создании органов 
управления или 
профессиональных 
объединений (советов) 
издается сначала 
приказ об их создании. 

 

Об организации платных 
образовательных услуг 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 101; 

Постановление Правительства РФ от 
15.09.2020 № 1441 

Рекомендуется в 
приказе указывать 
перечень локальных 
нормативных актов 
ДШИ, которые 
обеспечивают 
реализацию платных 
образовательных услуг 

По необходимости 

Об утверждении 
положения о 
внутришкольном контроле 
качества образования 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статьи 2, 28  

К компетенции ДШИ 
относится обеспечение 
функционирования 
внутренней системы 
оценки качества 
образования – пункт 13 
части 3 статьи 28 
Федерального закона от 
29.12.2012 № 273-ФЗ  
 

По необходимости 
(в случае 
первичного 
введения системы 
внутришкольного 
контроля) 

Об утверждении плана-
графика проведения 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 28 

Что следует 
проконтролировать? 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

внутришкольного контроля 
качества образования 

- Ведение личных дел, 
журналов 
посещаемости 
групповых занятий, 
журнал замен, 
выполнение нормативов 
по консультационным 
занятиям, организацию 
методической 
поддержки молодым 
специалистам, учет 
индивидуальных 
достижений учащегося, 
ведение методических 
книг, индивидуальные 
учебные планы и т.д.   

Об утверждении отчета по 
итогам проведения 
внутришкольного контроля 
качества образования 

Локальный нормативный акт ДШИ  Ежегодно 

О мероприятиях, 
организуемых по 
результатам проведения 
внутришкольного контроля 
качества образования 

Локальный нормативный акт ДШИ  Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об организации 
информационной 
безопасности 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Указ Президента РФ от 17.05.2023 № 358 
«О Стратегии комплексной безопасности 
детей в РФ на период до 2030 года»; 

Постановление Правительства РФ от 
28.04.2023 № 1105-р «Об утверждении 
Концепции информационной безопасности 
детей в РФ»   

Необходимо 
разработать локальный 
нормативный акт 
«Порядок организации 
информационной 
безопасности детей в 
ДШИ» 

По необходимости 

Об организации и ведении 
воинского учета 

Федеральные законы от 31.05.1996 № 
61-ФЗ, от 26.02.1997 № 31-ФЗ, от 
28.03.1998 № 53-ФЗ; 

Постановление Правительства от 
27.11.2006 № 719 «Об утверждении 
положения о воинском учете» с 
изменениями, внесенными 
постановлением Правительства РФ от 
25.07.2023 № 1211 

Номенклатура дел 
воинского учета: 
личные карточки; 
план работы по ведению 
воинского учета; 
расписки от 
сотрудников о передаче 
документов воинского 
учета; 
журнал проверок 
ведения воинского 
учета и бронирования 
граждан. 

Ежегодно/по 
необходимости 

Об утверждении новой 
редакции правил 
внутреннего трудового 
распорядка (ПВТР) 

Изменения законодательства, 
производственная необходимость, новые 
распорядительные документы учредителя, 
предписания при проверках 

 
По 
необходимости, в 
связи с 
изменением 
законодательства 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении годового 
плана работы ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в РФ»; 

Локальные нормативные акты ДШИ 

Годовой план работы 
может иметь разделы, 
соответствующие видам 
деятельности. План 
работы в 
предварительном 
варианте может быть 
обсужден на итоговом 
педагогическом совете 
в предыдущем учебном 
году.  

Ежегодно 

Об организации питьевого 
режима в школе 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача РФ от 
27 октября 2020 г. № 32 «Об утверждении 
санитарно-эпидемиологических правил и 
норм СанПиН 2.3/2.4.3590-20 "Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организации общественного питания 
населения"»  

 
Ежегодно 

О командировке 
сотрудника 

Трудовой кодекс РФ, глава 24; 
Постановление Правительства РФ от 16 

апреля 2025 года № 501 «Об утверждении 
Положения об особенностях направления 
работников в служебные командировки» 

Вопросы о 
командировке 
преподавателя для 
участия в конкурсе, 
замещение 
пропущенных уроков – 
данные вопросы 
должны быть раскрыты 

По мере 
необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

в локальных 
нормативных актах 
ДШИ. 

О распределении 
обязанностей между 
сотрудниками по 
обеспечению 
документооборота в ДШИ 

Общероссийский классификатор 
профессий рабочих, должностей 
служащих и тарифных разрядов ОКПДТР 
2023; 
 

Номенклатура дел ДШИ 
 

Распределение 
возможно между 
следующими 
должностями: 
документовед, 
специалист по 
кадровому 
делопроизводству, 
секретарь, 
заведующий учебной 
частью 

Ежегодно/по 
производственной 
необходимости 

Об утверждении 
Положения о ведении 
алфавитной книги как 
документа первичного 
учета контингента ДШИ 

Письмо Минобразования России от 
20.12.2000 № 03-51/64 «О Методических 
рекомендациях по работе с документами в 
общеобразовательных учреждениях»; 

Номенклатура дел ДШИ 

Приказом назначается 
ответственный за 
ведение алфавитной 
книги, нумерация в 
алфавитной книге 
должна 
соответствовать 
нумерации личных дел 

 

2. По личному составу 

Об удержании 
неотработанных отпускных 
при увольнении 

Трудовой кодекс РФ, статья 137; 
Коллективный договор (при наличии); 
ПВТР 

 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении 
дополнительных видов 
работ, которые 
обеспечиваются 
дополнительной оплатой  

Приказ Минобрнауки России от 
11.05.2016 № 536 «Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность»; 

ПВТР; 
Положение об оплате труда в ДШИ 

С 1 сентября 2025 года 
вступит в силу приказ 
Министерства 
просвещения РФ от 4 
апреля 2025 года № 268 
«Об утверждении 
Особенностей режима 
рабочего времени и 
времени отдыха 
педагогических и иных 
работников 
организаций, 
осуществляющих 
образовательную 
деятельность по 
основным и 
дополнительным 
общеобразовательным 
программам, 
образовательным 
программам среднего 
профессионального 
образования и 
соответствующим 
дополнительным 
профессиональным 
программам, основным 
программам 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

профессионального 
обучения»  

Об организации 
психиатрического 
освидетельствования 
работников 

Приказ Минздрава России от 20.05.2022 
№ 342н «Об утверждении порядка 
прохождения обязательного 
психиатрического освидетельствования 
работниками, осуществляющими 
отдельные виды деятельности, его 
периодичности, а также видов 
деятельности, при осуществлении которых 
проводится психиатрическое 
освидетельствование»  

Пункт 4 порядка. 
«Освидетельствование 
работника проводится в 
обязательном порядке 
на основании выданного 
работодателем (его 
уполномоченным 
представителем) 
направления на 
освидетельствование 
(далее - направление) и 
с учетом заключений, 
выданных по 
результатам 
обязательных 
предварительных и 
периодических 
медицинских осмотров 
работников…» 

По необходимости 

О привлечении к работе в 
выходные и праздничные 
дни 

Трудовой кодекс РФ, статьи 99, 113, 153 
 

По необходимости 

О продлении отпуска в 
связи с болезнью в 
отпускной период 

Трудовой кодекс РФ, статья 124 Статья 124 
«В исключительных 
случаях, когда 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

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, если иное 
не предусмотрено 
настоящим Кодексом. 
При этом отпуск должен 
быть использован не 
позднее 12 месяцев 
после окончания того 
рабочего года, за 
который он 
предоставляется». 

Об переводе работника на 
неполное рабочее время 

Трудовой кодекс РФ, статья 93; 
Дополнительное соглашение к 

трудовому договору работника 

Перевод может 
осуществляться, если 
ДШИ меняет 
организационные или 
технологические 
условия труда;  
по просьбе работника 

По необходимости 
(заявлению 
работника) 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении штатного 
расписания 

Трудовой кодекс РФ, статьи 15, 57; 
Федеральный закон от 29.12.2012 № 

273-ФЗ, статья 28  

Понятие «штатное 
расписание» в Трудовом 
кодексе применяется в 
контексте понятия 
трудовой функции 
работника, согласно 
которой в соответствии 
со штатным 
расписанием должны 
именоваться должности 
работников. 

Ежегодно 

О приеме работника на 
работу 

Трудовой кодекс РФ, статья 68; 
Коллективный договор (при наличии); 
ПВТР; 
Трудовой договор с работником 

 
По мере 
необходимости 

Об утверждении учебной 
нагрузки преподавателям и 
концертмейстерам/о 
внесении изменений в 
приказ об утверждении 
учебной нагрузки 

Приказ Минобрнауки России от 
22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом 
договоре»;  

Заключение 
дополнительных 
соглашений к трудовому 
договору. 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О назначении 
ответственного лица за 
подготовку 
тарификационных списков 

Письмо Минобрнауки от 29.12.2017 № 
ВП-1992/02 «Методические рекомендации 
по определению системы оплаты труда 
работников общеобразовательных 
организаций» 

Представлена 
примерная форма 
тарификации 

Ежегодно или по 
необходимости 

Об утверждении 
тарификации  

В тарификационные списки ДШИ 
включает объем учебной нагрузки по 
проведению консультаций 

  

Об изменении учебной 
нагрузки педагога по 
соглашению сторон 

Приказ Минобрнауки России от 
22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом 
договоре»;  

 
По необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

О готовности ДШИ к 
учебному году 

Приказ и Рекомендации учредителя Подготовка ДШИ к 
новому учебному году 
осуществляется в 
течение нескольких 
месяцев 

Ежегодно 

Об организации питьевого 
режима в ДШИ 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача РФ от 
27 октября 2020 г. № 32 «Об утверждении 

Ответственный по 
питанию 

Ежегодно (по 
необходимости) 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

санитарно-эпидемиологических правил и 
норм СанПиН 2.3/2.4.3590-20 "Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организации общественного питания 
населения"»  

Об изменении информации 
на официальном сайте 
и/или изменении его 
структуры 

Изменения законодательства, 
необходимость в новых разделах, 
пересмотре самой структуры сайта; 

Постановление Правительства РФ от 20 
октября 2021 г. N 1802 «Об утверждении 
Правил размещения на официальном сайте 
образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и обновления информации 
об образовательной организации»; 

Приказ Федеральной службы по 
надзору в сфере образования и науки от 04 
августа 2023 г. № 1493 «Об утверждении 
Требований к структуре официального 
сайта образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и формату представления 
информации»  

Ответственный за 
ведение сайта 

По необходимости 

О подготовке и 
утверждении Плана работы 
ДШИ на учебный год (в 
части решения вопросов по 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача (от 
30.06.2020 № 16); 

 
Ежегодно 



21 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

административно-
хозяйственной части) 

Распорядительный акт регионального 
или муниципального органа власти; 

Решение директора о подготовке Плана 
работы 

О направлении работников 
на обучение в области 
гражданской обороны 

Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-
ФЗ «О гражданской обороне»;  

Приказ МЧС от 24.04.2020 № 262 «Об 
утверждении перечня должностных лиц, 
проходящих обучение соответственно по 
дополнительным профессиональным 
программам и программам курсового 
обучения в области гражданской обороны 
в организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность по 
дополнительным профессиональным 
программам в области гражданской 
обороны, находящихся в ведении 
Министерства Российской Федерации по 
делам гражданской обороны, 
чрезвычайным ситуациям и ликвидации 
последствий стихийных бедствий, других 
федеральных органов исполнительной 
власти, в других организациях, 
осуществляющих образовательную 
деятельность по дополнительным 
профессиональным программам в области 
гражданской обороны, в том числе в 

В ДШИ в штатном 
расписании возможно 
предусмотреть должность 
«Специалист по 
гражданской обороне» 
 
Приказ Министерства 
труда и социальной 
защиты РФ от 27 октября 
2020 г. № 748н «Об 
утверждении 
профессионального 
стандарта “Специалист по 
гражданской обороне”», 
вид деятельности: 
«Реализация полномочий 
организации по 
подготовке к защите и по 
защите населения, 
материальных и 
культурных ценностей на 
территории Российской 
Федерации от опасностей, 
возникающих при военных 
конфликтах или 

По необходимости 



22 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

учебно-методических центрах, а также на 
курсах гражданской обороны»;  

Постановление Правительства от 
02.11.2000 № 841 «Об утверждении 
Положения о подготовке населения в 
области гражданской обороны»  

вследствие этих 
конфликтов, а также при 
чрезвычайных ситуациях 
природного и 
техногенного характера».   

О назначении 
ответственного за 
электрохозяйство 

Приказ Минэнерго от 13.01.2003 № 6 
«Об утверждении правил технической 
эксплуатации электроустановок 
потребителей»; 

Приказ Минэнерго от 15.12.2020 № 903н 
«Об утверждении Правил по охране труда 
при эксплуатации электроустановок»  

 
По необходимости 

О мероприятиях по 
профилактике гриппа, 
острых респираторных 
вирусных инфекций и новой 
коронавирусной инфекции 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача от 
21.06.2023 № 9 «О мероприятиях по 
профилактике гриппа, острых 
респираторных вирусных инфекций и 
новой коронавирусной инфекции (COVID-
19) в эпидемическом сезоне 
2023 - 2024 годов» (с изменениями и 
дополнениями) 

 По необходимости 

Об усилении 
противопожарного режима 

Постановление Правительства от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

В период высокой 
пожарной 
опасности 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об антитеррористической 
защищенности 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. N 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

По необходимости 

Об инструктажах 
работников по охране 
труда, противопожарной 
безопасности 

Приказ МЧС от 18.11.2021 № 806 «Об 
определении Порядка, видов, сроков 
обучения лиц, осуществляющих трудовую 
или служебную деятельность в 
организациях, по программам 
противопожарного инструктажа, 
требований к содержанию указанных 
программ и категорий лиц, проходящих 
обучение по дополнительным 
профессиональным программам в области 
пожарной безопасности»; 

Постановление Правительства от 
24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по 
охране труда и проверки знания 
требований охраны труда»  

Ответственный за 
проведение 
инструктажей 

По необходимости 

О подготовке паспорта 
доступности 

Приказ Минобрнауки России от 
09.11.2015 № 1309 «Об утверждении 
порядка обеспечения условий доступности 
для инвалидов объектов и 
предоставляемых услуг в сфере 

Ответственный – 
заместитель директора 
по АХЧ 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

образования, а также оказания им при этом 
необходимой помощи»  

СЕНТЯБРЬ 

1. По основной деятельности 

О рабочей группе по 
подготовке статистической 
формы 1-ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 28; 

Приказ Росстата от 02.06.2021 № 298 
«Об утверждении формы федерального 
статистического наблюдения с указаниями 
по ее заполнению для организации 
Министерством культуры Российской 
Федерации федерального статистического 
наблюдения сведения о детской 
музыкальной, художественной, 
хореографической школе и школе 
искусств» 

 
Ежегодно 

О назначении 
ответственного за 
внесение сведений о 
документах об обучении 
ФИС ФРДО 

Постановление Правительства РФ от 
31.05.2021 № 825 «О федеральной 
информационной системе "Федеральный 
реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, 
документах об обучении"»  

 
По необходимости 

О внесении изменений в 
состав методического 
совета 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 26 «Управление 
образовательной организацией»; 

 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Положение о методическом совете 
ДШИ 

Об организации экскурсии  Постановление Главного 
государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 28.09.2020 №28 
«Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организациям воспитания и обучения, 
отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»; 

Письмо Минпросвещения России от 
16.06.2022 № 06-836 «Методические 
рекомендации по организации экскурсий 
для обучающихся, включая экскурсии по 
историко-культурной, научно-
образовательной и патриотической 
тематике» 
  

Особенности проведения 
экскурсий в рамках 
мероприятий, реализуемых в 
условия природной среды в 
форме походов, слетов, 
экспедиций и иных 
аналогичных мероприятий 
регламентируются 
совместным  
приказом Минпросвещения 
России и Минэкономразвития 
России от 19.12.2019 № 
702/811 «Об утверждении 
общих требований к 
организации и проведению в 
природной среде следующих 
мероприятий с участием 
детей, являющихся членами 
организованной группы 
несовершеннолетних 
туристов: прохождения 
туристских маршрутов, 
других маршрутов 
передвижения, походов, 
экспедиций, слетов и иных 
аналогичных мероприятий, а 
также указанных 
мероприятий с участием 
организованных групп детей, 
проводимых организациями, 
осуществляющими 

По Плану работы 
ДШИ 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

образовательную 
деятельность, и 
организациями отдыха детей 
и их оздоровления, и к 
порядку уведомления 
уполномоченных органов 
государственной власти о 
месте, сроках и длительности 
проведения таких 
мероприятий».  

Об обеспечении прав  
обучающихся на освоение 
учебных предметов, не 
входящих в осваиваемую 
образовательную 
программу 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 6  

Осуществляется на 
основании заявлений 
родителей и в рамках 
оказания платных 
образовательных услуг 

В течение 
учебного года 

О переводе на 
дистанционное обучение 
группы учащихся по 
учебному предмету 
(предметам) 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 16; 

Постановление Правительства РФ от 
11.10.2023 № 1678 «Об утверждении 
Правил применения организациями, 
осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, 
дистанционных образовательных 
технологий при реализации 
образовательных программ»; 

Распорядительный акт органа 
исполнительной власти субъекта РФ или 
органа местного самоуправления;  

Перевод 
осуществляется 
временно, например, в 
связи с болезнью 
преподавателя и 
осуществления его 
замены в 
дистанционном 
формате. Перевод на 
дистанционное 
обучение может 
осуществляться и в 
других случаях. 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Об отчислении 
обучающегося в качестве 
меры дисциплинарного 
взыскания 

Приказ Министерства образования и 
науки РФ от 15.03.2013 № 185 «Об 
утверждении Порядка применения к 
обучающимся и снятия с обучающихся мер 
дисциплинарного взыскания»  

Если ученик, которому 
исполнилось 15 лет, 
совершил 
дисциплинарный 
проступок, за который 
его можно отчислить в 
качестве меры 
дисциплинарного 
взыскания. 
С 1 сентября 2025 года 
будет применяться 
приказ Министерства 
просвещения 
Российской Федерации 
от 27 марта 2025 г. 
№ 243 «Об утверждении 
Порядка применения к 
обучающимся по 
образовательным 
программам основного 
общего образования, 
образовательным 
программам среднего 
общего образования, 
образовательным 
программам среднего 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

профессионального 
образования и 
соответствующим 
дополнительным 
профессиональным 
программам, основным 
программам 
профессионального 
обучения и 
дополнительным 
общеобразовательным 
программам мер 
дисциплинарного 
взыскания и снятия их с 
указанных 
обучающихся» 

  

О подготовке обучающихся 
к конкурсам, выставкам и 
другим творческим 
мероприятиям в течение 
учебного года 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 22; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

 
Ежегодно 

Об отчислении в порядке 
(по причине) перевода 

Приказ Минкультуры России от 
02.06.2021 № 754; 

Заявление родителей учащихся; 
Локальный нормативный акт ДШИ 

ДШИ выдает родителям 
на руки личное дело 
учащегося. 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О порядке использования 
персональных устройств с 
выходом в интернет в 
кабинете по теоретическим 
предметам и библиотеке 
(читальном зале) 

Локальный нормативный акт ДШИ 
 

Ежегодно 

О назначении членов 
аттестационных комиссий 
по проведению 
промежуточной аттестации 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 58; 

ФГТ; 
Локальный нормативный акт ДШИ 

 Ежегодно 

О переводе на ускоренное 
обучение, о разработке и  
утверждении  
индивидуального учебного 
плана 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 3; 

Локальные нормативные акты ДШИ 
«Порядок разработки и утверждения 
индивидуального учебного плана», 
«Порядок перевода на ускоренное 
обучение»; 

Заявление родителей учащегося; 
Протокол (решение) педагогического 

совета 

Порядок перевода на 
ускоренное обучение и 
порядок разработки и 
утверждения 
индивидуального 
учебного плана могут 
быть объединены в один 
документ. 

По необходимости 

О зачете/отказе в зачете 
результатов освоения 
учебных предметов 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 7; 

Приказ Минобрнауки России и 
Минпросвещения России от 30 июля 2020 
г. № 845/369; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Зачет результатов 
освоения учебных 
предметов 
осуществляется на 
основании заявления 
родителей при переводе 
на ускоренное обучение, 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

переводе (приеме) из 
другой ДШИ, переводе 
на другую 
образовательную 
программу, другой 
музыкальный 
инструмент и т.д. 

О переводе обучающегося 
на индивидуальный 
учебный план (ИУП) 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 3; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 
Протокол (решение) педагогического 

совета 

 По необходимости 

О назначении членов 
рабочей группы по 
разработке ИУП, сроков 
разработки, 
ответственного лица 

Локальный нормативный акт ДШИ 
 

 По необходимости 

Об утверждении ИУП Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 34, часть 1, пункт 3; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 
Протокол (решение) педагогического 

совета 

 По необходимости 

О создании комиссии по 
расследованию 
несчастного случая 

Федеральный закон № 273-ФЗ, статья 
41, часть 4, пункт 4; 

Приказ Минобрнауки от 27.06.2017 № 
602 «Об утверждении Порядка 

Расследованию и учету 
подлежат несчастные 
случаи, повлекшие за 
собой временную или 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

расследования и учета несчастных 
случаев с обучающимися во время 
пребывания в организации, 
осуществляющей образовательную 
деятельность»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

стойкую утрату 
трудоспособности, 
здоровья в соответствии 
с медицинским 
заключением и, как 
следствие, 
освобождение от 
занятий не менее чем на 
один день. 

О дисциплинарном  
взыскании обучающемуся 

Приказ Минобрнауки от 15.03.2013 № 
185 «Об утверждении Порядка применения 
к обучающимся и снятия с обучающихся 
мер дисциплинарного взыскания»; 

Локальный нормативный акт; 
Протокол решения совета родителей 

 По необходимости 

О комиссии и внутреннем 
контроле работы с 
персональными данными 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 
152-ФЗ (в ред. от 14.07.2022 № 266-ФЗ); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. 
№ 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите 
информации»; 

Постановление Правительства 
Российской Федерации от 15 сентября 2008 
г. № 687 «Об утверждении Положения об 
особенностях обработки персональных 

Курирует работу с 
персональными 
данными ответственный 
за работу с 
персональными 
данными в ДШИ. 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации»; 

Постановление Правительства 
Российской Федерации от 01 ноября 2012 
года № 1119 «Об утверждении требований к 
защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах 
персональных данных»; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

2. По личному составу 

Об отстранении от работы 
работника, который не 
прошел вакцинацию  

ТК РФ, статья 76; 
Федеральный закон от 17.09.1998 № 

157-ФЗ «Об иммунопрофилактике 
инфекционных болезней»; 

Перечень работ, выполнение которых 
связано с высоким риском заболевания 
инфекционными болезнями, утвержденный 
постановлением Правительства РФ от 
15.07.1999 № 825; 

Письмо Федеральной службы по 
надзору в сфере защиты прав 
потребителей и благополучия человека от 
01.03.2021 N 02/3835-2021-32; 

Коллективный договор (при наличии); 
ПВТР 

При угрозе 
возникновения и 
распространения 
инфекционных 
заболеваний, 
представляющих 
опасность для 
окружающих (в том 
числе и новой 
коронавирусной 
инфекции), главные 
государственные 
санитарные врачи 
субъектов Российской 
Федерации и их 
заместители наделены 
полномочиями выносить 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

мотивированные 
постановления о 
проведении 
профилактических 
прививок гражданам или 
отдельным группам 
граждан по 
эпидемическим 
показаниям (ст. 51 ФЗ № 
52-ФЗ, ст. 10 ФЗ № 157-
ФЗ). И только при 
наличии таких 
постановлений отказ от 
вакцинации по 
эпидемическим 
показаниям может 
повлечь отстранение 
граждан, не имеющих 
прививок, от работы. 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О направлении на 
психиатрическое 
освидетельствование 

Приказ Минздрава от 20.05.2022 № 
342н "Об утверждении порядка 
прохождения обязательного 
психиатрического освидетельствования 
работниками, осуществляющими 
отдельные виды деятельности, его 
периодичности, а также видов 
деятельности, при осуществлении которых 
проводится психиатрическое 
освидетельствование"  

 
При приеме или 
переводе на 
работу, если за 
последние два 
года работник не 
проходил 
освидетельствовани
е по данному виду 
деятельности 

О снятии дисциплинарного 
взыскания с работника 

Трудовой кодекс РФ, статья 194; 
ПВТР 

Примененное к 
работнику взыскание  
(выговор или 
замечание) 
автоматически 
снимается через год при 
условии, что в течение 
этого года работник не 
был подвергнут новому  
дисциплинарному 
взысканию (ст. 194  
ТК РФ). Каких-либо 
документов при этом 
работодатель 
оформлять не должен, 
поскольку  
Трудовой кодекс этого 
не требует. 

По необходимости 



35 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об изменении учебной 
нагрузки преподавателя по 
инициативе ДШИ 

Приказ Минобрнауки России от 
22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом 
договоре»: Приложение № 2, пункт 1.6 - 
допускается изменение нагрузки «…в 
сторону ее снижения, связанного с 
уменьшением количества часов по 
учебным планам, учебным графикам, 
сокращением количества обучающихся, 
занимающихся, групп, сокращением 
количества классов (классов-
комплектов)». 
 

1.8. Об изменениях 
объема учебной 
нагрузки (увеличение 
или снижение), а также 
о причинах, вызвавших 
необходимость таких 
изменений, 
работодатель обязан 
уведомить 
педагогических 
работников в 
письменной форме не 
позднее, чем за два 
месяца до 
осуществления 
предполагаемых 
изменений, за 
исключением случаев, 
когда изменение объема 
учебной нагрузки 
осуществляется по 
соглашению сторон 
трудового договора. 
 

По необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении форм 
учета трудовых книжек и 
назначении ответственного 
за ведение трудовых 
книжек 

Трудовой кодекс РФ, статья 66; 
Постановление Правительства от 

24.07.2021 № 1250 «Об отдельных 
вопросах, связанных с трудовыми 
книжками, и признании утратившими силу 
некоторых актов Правительства 
Российской Федерации и отдельных 
положений некоторых актов 
Правительства Российской Федерации»  

 
По необходимости 

О работниках, допущенных 
к обработке персональных 
данных в ДШИ 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 
152-ФЗ (в ред. от 14.07.2022 № 266-ФЗ); 

Постановление Правительства РФ от 
01.11.2012 № 1119 

Важно разработать 
форму заявления 
(согласия) на обработку 
персональных данных в 
соответствии с 
требованиями 
законодательства РФ. 

По необходимости 

О создании комиссии по 
проведению экспертизы 
ценности документов 

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 
«Об утверждении Инструкции по 
применению Перечня типовых 
управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков их хранения»; 

Инструкция по делопроизводству 
ДШИ 

Экспертиза ценности 
документов – изучение 
документов на 
основании критериев их 
ценности в целях 
определения сроков 
хранения документов и 
отбора их на 
государственное и (или) 
муниципальное 
хранение. 

При отсутствии 
такой комиссии 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Экспертизе ценности 
подлежат все 
документы, независимо 
от видов носителей и 
способов записи. 

О переносе занятий в связи 
с выборами и 
ответственном за 
взаимодействие с 
участковой избирательной 
комиссией 

Издание регионального 
(муниципального) распорядительного акта 

 
По необходимости 

О проведении специальной 
оценки условий труда 
(СОУТ) 

Трудовой кодекс РФ, статьи 21, 92, 117, 
147, 214, 216, 221, 222; 

Федеральный закон от 28.12.2013 № 
426-ФЗ «О специальной оценке условий 
труда»; 

Санитарные правила СП 2.2.3670-20 
«Санитарно-эпидемиологические 
требования к условиям труда», утв. 
постановлением Главного 
государственного санитарного врача от 
02.12.2020 № 40 

Ответственный за 
охрану труда 

Не реже 1 раза в 5 
лет 

О назначении 
ответственного за 
производственный 
контроль 

Федеральный закон от 30.03.1999 № 
52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения»; 

Санитарные правила СП 1.1.1058-01 
«Организация и проведение 

Согласно письму Роспот
ребнадзора от 15 
февраля 2012 г. 
№ 01/1350-12-32  

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

производственного контроля за 
соблюдением санитарных правил и 
выполнением санитарно-
противоэпидемических 
(профилактических) мероприятий» (утв. 
Главным государственным санитарным 
врачом Российской Федерации 10 июля 
2001 г.); 

Санитарные правила СП 2.2.3670-20 
«Санитарно-эпидемиологические 
требования к условиям труда», утв. 
постановлением Главного 
государственного санитарного врача от 
02.12.2020 № 40 

СП 1.1.1058-01 
действуют на 
территории Российской 
Федерации до 
вступления в силу 
соответствующих 
технических 
регламентов 

О назначении 
ответственного за 
пожарную безопасность 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

 
По необходимости 

Об организации обучения 
работников оказанию 
первой помощи 
пострадавшим 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 41 

Трудовой кодекс РФ, статья 228 

При несчастных 
случаях, указанных 
в статье 227  
настоящего Кодекса, 
работодатель (его 
представитель) обязан: 
немедленно 
организовать первую 
помощь пострадавшему 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

и при необходимости 
доставку его в 
медицинскую 
организацию; 
Первая помощь 
оказывается не только 
обучающимся, но и 
другим работникам 
ДШИ.  

О проведении тренировки 
по эвакуации при пожаре 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

 
Не реже одного 
раза в полугодие 

О подготовке и проведении 
тренировки по эвакуации 
при теракте 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. N 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

Ежегодно и по 
необходимости 

Об итогах подготовки и 
проведения тренировки по 
эвакуации при пожаре 

Справка об итогах организации 
подготовки и проведения тренировки по 
эвакуации при пожаре 

Ответственный за 
пожарную безопасность 

Не реже одного 
раза в полугодие 

Об ответственных за 
инструктажи по охране 
труда 

Постановление Правительства РФ от 
24.12.2021 № 2464 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 
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издания 

Об утверждении 
инструкции о мерах 
пожарной безопасности 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

По необходимости 

ОКТЯБРЬ 

1. По основной деятельности 

О продлении каникул и 
внесении изменений в 
календарный учебный 
график 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Приказ Министерства культуры РФ от 
2 июня 2021 года № 754; 

Распорядительный акт Главного 
государственного санитарного врача РФ, 
субъекта РФ 

 
По необходимости 

О внесении изменений в 
дополнительную 
общеразвивающую 
программу в области 
искусств 

Изменения законодательства, 
изменение календарного учебного графика 

 
По необходимости 

О внесении корректировок 
в образовательные 
программы (программы 
учебных предметов) 

Локальный нормативный акт ДШИ В связи с изменением 
календарного учебного 
графика 

 

О назначении членов 
рабочей группы и 
ответственного лица по 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

ФГТ; 

 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

разработке новой 
образовательной 
программы  

Локальный нормативный акт ДШИ; 
Решение педагогического совета 

О получении электронной 
подписи и обеспечении мер 
по ее защите 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи» 

 
По необходимости 

О снятии дисциплинарного 
взыскания с обучающегося 

Инициатива директора школы, просьба 
ученика, его родителей, ходатайство 
советов обучающихся (при наличии), 
родителей 

Приказ Министерства 
образования и науки РФ 
от 15.03.2013 № 185 «Об 
утверждении Порядка 
применения к 
обучающимся и снятия с 
обучающихся мер 
дисциплинарного 
взыскания»  

По необходимости 

Об окончании четверти План работы ДШИ Комплекс мероприятий, 
обеспечивающих 
завершение 
(приостановку) 
учебного процесса, 
утверждение нового 
графика работы 
педагогических и других 
работников в 
каникулярное время, 
организацию 
просветительских, 

В соответствии со 
сроками, которые 
указаны в 
установленном 
режиме занятий 
обучающихся, 
календарном 
учебном графике,  
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

творческих, 
методических 
мероприятий, 
реализации проектов. 

О разработке памятки по 
информационной 
безопасности обучающихся 

Распоряжение Правительства РФ от 
28.04.2023 № 1105-р «Об утверждении 
Концепции информационной безопасности 
детей в РФ» 

Организация 
тематических 
педагогических советов. 
родительских собраний. 

По необходимости 

О зачете результатов 
освоения учебных 
предметов 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Заявление родителей; 
Приказ Минобрнауки, Минпросвещения 

от 30.07.2020 № 845/369; 
Порядок зачета результатов – 

локальный нормативный акт ДШИ 

Зачет проводится при 
переводе обучающегося 
на другую программу, 
при реализации двух 
программ 
одновременно, 
переводе на ускоренное 
обучение и в др. случаях 

По необходимости 

Об отказе в зачете 
результатов освоения 
учебных предметов 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Приказ Минобрнауки, Минпросвещения 
от 30.07.2020 № 845/369; 

Порядок зачета результатов – 
локальный нормативный акт ДШИ 
 

 По необходимости 

Об организации и 
проведении VII 
Межрегионального 

Положение о конкурсе; 
Приказ учредителя об утверждении 

положения и оргкомитета 

Проведение конкурса со 
вступительными 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

конкурса  юных 
музыкантов 

взносами и без 
вступительных взносов. 

О проведении концертов, 
посвященных Дню 
народного единства 

Муниципальный план организации 
культурно-массовых, патриотических 
мероприятий; 

Устав ДШИ: 
План работы ДШИ 

Мероприятия могут 
проводиться во 
взаимодействии с 
общественными 
движениями детей и 
молодежи («Движение 
первых», «Волонтеры 
культуры» и др.). 
Назначение 
ответственных, 
формирование рабочих 
групп, заказ транспорта 
(при необходимости) 

Ежегодно 

О зачислении в ДШИ в 
порядке перевода по 
заявлению родителей 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754, пункт 20; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 

Зачисление возможно: 
1. При наличии 
соответствующей 
образовательной 
программы; 

2. При наличии 
бюджетных мест на 
данную программу. 
Приказом Минкультуры 
России от 2 июня 2021 
года № 754 
предусмотрено 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

предварительное 
прослушивание, 
просмотр («процедура 
установления 
соответствия 
результатов 
пройденного обучения 
по ранее пройденной 
образовательной 
программе») 

Об отчислении в связи с 
нарушением срока оплаты 
стоимости обучения 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 101; 

Постановление Правительства от 
15.09.2020 № 1441; 

Локальный нормативный акт «Порядок 
оказания платных образовательных услуг»; 

Договор с родителями об оказании 
платных образовательных услуг 

ДШИ применяет приказ 
Министерства 
образования и науки 
Российской Федерации 
от 25 октября 2013 г. № 
1185 «Об утверждении 
примерной формы 
договора об 
образовании на 
обучение по 
дополнительным 
образовательным 
программам». 
Действует до 
вступления в силу 
совместного приказа 
Министерства 
просвещения РФ и 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Министерства науки и 
высшего образования 
РФ "О признании 
утратившим силу 
приказа Министерства 
образования и науки РФ 
от 25 октября 2013 г. 
№ 1185 «Об 
утверждении примерной 
формы договора об 
образовании на 
обучение по 
дополнительным 
образовательным 
программам» 

О подтверждении перевода 
в следующий класс 
обучающегося, который 
был переведен условно 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 58; 

Приказ Министерства просвещения РФ 
от 22 марта 2021 г. № 115 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по 
основным общеобразовательным 
программам - образовательным 
программам начального общего, 
основного общего и среднего общего 
образования»; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 

ДШИ действует по 
аналогии с правилами, 
установленными 
приказом Министерства 
просвещения РФ от 22 
марта 2021 года № 115. 
Обучающийся успешно 
сдал академическую 
задолженность.  
 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Протокол заседания аттестационной 
комиссии по сдаче академической 
задолженности; 

Протокол педагогического совета  

О переводе обучающегося 
на дистанционное обучение  

Статья 16 Федерального закона от 
29.12.2012 № 273-ФЗ; 

Постановление Правительства РФ от 
11.10.2023 № 1678; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 
Заявление родителей о переводе на 

дистанционное обучение; 
Медицинское заключение  

Данный перевод на 
дистанционное 
обучение возможен 
(желателен) в случае 
продолжительной 
болезни обучающегося.  

По необходимости 

2. По личному составу 

О премировании 
работников по итогам 
работы в первой четверти 

Локальный нормативный акт ДШИ; 
Представление о премировании 

Специалист по кадрам, 
бухгалтер 

По необходимости 

О привлечении к работе в 
выходные и праздничные 
дни 

Трудовой кодекс РФ, статьи 99, 113, 
153  

Производственная 
необходимость 

По необходимости  

О заседании 
аттестационной комиссии 
по аттестации 
педагогических работников 
на соответствие 
должности 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 49; 

Приказ Минпросвещения России от 24 
марта 2023 года № 196 «Об утверждении 
порядка проведения аттестации 
педагогических работников организаций, 

Необходимо уточнить 
должности 
педагогических 
работников, обязанных 
пройти аттестацию на 
соответствие 
должности.  
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

осуществляющих образовательную 
деятельность» 

 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

О графике работы ДШИ в 
связи с празднованием Дня 
народного единства 

Трудовой кодекс РФ, статья 153;  
 

Ежегодно 

О Порядке ведения личных 
дел сотрудников ДШИ и об 
ответственном за личные 
дела работников 

Трудовой кодекс РФ, статья 87 
«Хранение и использование персональных 
данных сотрудника»  

Ответственный - 
специалист по кадрам в 
соответствии с 
должностными 
обязанностями.  

По необходимости 
и в соответствии с 
трудовым 
договором 

О комиссии по проверке 
личных дел работников 

Трудовой кодекс РФ; 
Локальный нормативный акт ДШИ 

Утверждается состав 
комиссии, сроки 
проверки и оформления 
результатов проверки. 

По необходимости 

О комиссии по 
уничтожению 
персональных данных в 
ДШИ 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 
152-ФЗ; 

Постановление Правительства от 
01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 
Положения об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных 
данных»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Выбор средств защиты 
информации для 
системы защиты 
персональных данных 
осуществляется 
оператором в 
соответствии 
с нормативными 
правовыми актами, 
принятыми 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Федеральной службой 
безопасности 
Российской Федерации 
и Федеральной службой 
по техническому и 
экспортному контролю 
во исполнение части 4 
статьи 19 Федерального 
закона «О персональных 
данных» 

О результатах работы 
экспертной комиссии по 
экспертизе ценности 
документов и сроках 
хранения 

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 
  

Об усилении мер 
безопасности в период 
проведения мероприятий к 
4 ноября 

Федеральный закон от 6 марта 2006 
года № 35-ФЗ «О противодействии 
терроризму»  

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

Ежегодно 

Об утверждении Порядка 
обеспечения работников 
средствами 
индивидуальной защиты 

Трудовой кодекс РФ; 
Приказ Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

НОЯБРЬ 

1. По основной деятельности 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О рабочей группе по 
подготовке формы 1-ДОД 

Приказ Росстата от 01.07.2024 № 332 Сроки сдачи формы - с 9 
по 31 января после 
отчетного периода. 
Действует с отчета за 
2024 год. 
 

Ежегодно 

Об утверждении новой 
образовательной 
программы 
 

Решение педагогического совета; 
Локальный нормативный акт ДШИ 

  

О переносе сроков сдачи 
промежуточной аттестации 
для отдельных 
обучающихся 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 43 «Обязанности и 
ответственность обучающихся», статья 58 
«Промежуточная аттестация 
обучающихся»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Локальные 
нормативные акты ДШИ 
должны ответить на 
вопросы: «Обязан ли 
долго болеющий 
ребенок сдавать все 
зачеты и экзамены? 
Применим ли в данном 
случае индивидуальный 
подход?» 

По необходимости 

О создании 
аттестационных комиссий 
для проведения 
промежуточной аттестации 
в форме зачетов и 
контрольных уроков 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 58; 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754; 

Федеральные государственные 
требования; 

План работы ДШИ  

Локальные 
нормативные акты ДШИ 
должны дать ответы на 
вопросы: «Возможен ли 
экзамен в конце первого 
полугодия? 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Чем отличается 
контрольный урок как 
промежуточная 
аттестация от 
контрольного урока как 
формы текущей 
аттестации?». 

О переводе с платного 
обучения на бесплатное 

Приказ Минкультуры России от 2 июня 
2021 года № 754; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

 
В соответствии с 
поступившими 
заявлениями 
родителей и на 
основании сроков, 
предусмотренных 
соответствующим 
локальным 
нормативным 
актом 

О зачислении поступающих 
по договору о платных 
образовательных услугах 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Постановление Правительства от 
15.09.2020 № 1441 

ДШИ своим локальным 
нормативным актом 
может предусмотреть 
зачисление в течение 
всего учебного года. 

По необходимости 

Об аудите кадровых 
документов 

Документы внутреннего аудита на 
основании ТК РФ, статья 28.2 

Смена сотрудника, 
который вел кадровую 
документацию, приход 
ГИТ (проверка), жалобы 
сотрудников. 

По 
необходимости, 
исключение 
рисков нарушений  
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О внесении изменений в 
Положение о комиссии по 
урегулированию споров 
между участниками 
образовательных 
отношений 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Установлены новые 
права, обязанности и 
ответственность 
обучающихся, 
педагогических 
работников, 
администрации 

По необходимости 
и в связи с 
изменением 
законодательства 
РФ 

Утверждение рабочей 
группы по подготовке 
новой редакции 
Программы развития ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 28, часть 3, пункт 7  

Особая ответственность 
ДШИ по разработке 
Программы развития 
ДШИ и ее обновлению 
(при необходимости): 
пункт 7 «разработка и 
утверждение по 
согласованию с 
учредителем 
программы развития 
образовательной 
организации, за 
исключением 
образовательных 
организаций высшего 
образования». 
 

По необходимости 

О внесении изменений в 
Программу развития ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ 

Приказом ДШИ 
утверждаются 
изменения в Программу 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

развития. Нужно ли 
согласовывать 
изменения в Программу 
с учредителем? 

Об утверждении 
инструкции по 
делопроизводству или 
изменений в действующую 
инструкцию 

Приказ Росархива от 11 апреля 2018 г. 
№44 «Об утверждении примерной 
инструкции по делопроизводству в 
государственных организациях» 

 

Ответственный – 
делопроизводитель, 
документовед, другое 
должностное лицо. 

По необходимости 

О подготовке 
номенклатуры дел ДШИ 

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237; 
Методические рекомендации 

Росархива от 19.07.2018 б/н; 
Приказ Росархива от 31 июля 2023 № 77 

«Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других 
документов в государственных органах, 
органах местного самоуправления и 
организациях» 

Ответственный – 
делопроизводитель, 
документовед, другое 
должностное лицо 

Ежегодно 

О внесении  изменений в 
штатное расписание  

Приказ Минпросвещения России от 
24.03.2023 № 196 «Об утверждении 
Порядка проведения аттестации 
педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную 
деятельность»; 

Внесение в штатное 
расписание штатных 
единиц, например: 
педагог-организатор, 
преподаватель с 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Приказ ДШИ «О создании службы 
охраны труда в ДШИ» 

категорией «педагог-
методист»,  
специалист по охране 
труда 

Об утверждении нового 
перечня профессиональных 
стандартов, применяемых 
в ДШИ 

Профессиональные стандарты 
(актуальные версии), утвержденные 
приказами Минтруда 

Перечень 
профессиональных 
стандартов в области 
культуры – около 20 
наименований 

По мере 
утверждения 
новых 
профессиональны
х стандартов  

2. По личному составу 

Об объявлении выговора 
работнику 

Трудовой кодекс РФ, статьи 192, 193, 
194; 

ПВТР 

Обязателен запрос 
объяснительной! 

По необходимости 

О досрочном прекращении 
отпуска по уходу за 
ребенком до 1,5 лет и 
выходе на полную нагрузку 

Трудовой кодекс РФ, статья 256; 
Коллективный договор (при наличии); 
Заявление преподавателя, 

находящегося в отпуске по уходу за 
ребенком 

Можно ли выйти из 
отпуска на неполную 
нагрузку и получать 
пособие? А если выйти 
на полную нагрузку?  
В 2024 году работники, 
которые находятся в 
отпуске по уходу за 
ребенком, могут выйти 
на работу без потери 
ежемесячного пособия. 
Это нововведение 

По заявлению 
работника 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

действует с 1 января 
2024 года. 
  

О совмещении должностей 
в ДШИ в условиях 
продолжительности 
рабочего времени 

Трудовой кодекс РФ, статья 60.2; 
Постановление Минтруда России от 30 

июня 2003 года № 41 «Об особенностях 
работы по совместительству 
педагогических, медицинских, 
фармацевтических работников и 
работников культуры» 

Перечень должностей: 
методист, педагог-
организатор, 
библиотекарь, 
заведующий учебной 
частью и др. 

По необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

О назначении 
ответственного за 
оформление табеля учета 
рабочего времени 

Трудовой кодекс РФ, статья 91 Специалист по кадрам, 
бухгалтер 

По необходимости 

О введении нового 
условного обозначения в 
табеле учета рабочего 
времени 

Постановление Госкомстата от 
24.03.1999 № 20 «Об утверждении 
Порядка применения унифицированных 
форм первичной учетной документации»; 

Федеральный закон от 06.12.2011 
№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»  

ДШИ должна решить 
вопрос об учете 
рабочего времени 
преподавателей и 
отражении его в табеле 
учета рабочего 
времени.  

По необходимости 

О назначении 
ответственных за работу с 
обращениями граждан 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» 

Определение 
ответственных лиц за 
работу с обращениями 
граждан и применении 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

соответствующего 
регламента. 

О создании службы охраны 
труда в ДШИ   

Трудовой кодекс РФ, статья 217; 
Приказ Минтруда России от 29.10.2021 

№ 776н «Об утверждении примерного 
положения о системе управления охраной 
труда» 

Служба создается при 
наличии в ДШИ 
нескольких работников, 
которым предоставлены 
полномочия и 
распределены 
обязанности по 
функционированию в 
ДШИ системы охраны 
труда.  

По необходимости 

О проведении мониторинга 
в сфере закупок товаров, 
работ, услуг 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 
44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения государственных и 
муниципальных нужд»; 

Локальные нормативные акты ДШИ 

Специалист по закупкам 
составляет план-график 
закупок; 
разрабатывается и 
утверждается 
документация, 
необходимая при 
осуществлении каждой 
закупки. 

Ежегодно 

ДЕКАБРЬ 

1. По основной деятельности 

Об утверждении новой 
редакции Программы 
развития ДШИ 

Документ, подтверждающий 
согласование новой редакции Программы 
развития с учредителем; 

 По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Протокол заседания педагогического 
совета 

О новогодних 
мероприятиях в ДШИ и 
мероприятиях, проводимых 
на площадках других 
организаций 

Распоряжение учредителя, других 
органов муниципальной власти (главы 
муниципального образования (района, 
города, округа или села), местной 
администрации, представительного органа 
(дума, совет депутатов); 

Годовой план работы ДШИ 

Запрет на проведение 
массовых мероприятий 
в школах действовал до 
1 января 2024 года. 

Ежегодно 

О мероприятиях по итогам 
аудита кадровых 
документов 

Акт о результатах проведения 
кадрового аудита 

 
По результатам 
организованного 
аудита 

Об изменении штатного 
расписания. Исключение 
вакантных должностей и 
штатных единиц 

По результатам кадрового аудита 
 

По необходимости 

Об изменении штатного 
расписания. Индексация 
заработной платы 

Региональный или муниципальный 
правовой акт 

Внесение изменений в 
Положение об оплате 
труда 

По необходимости 

Об утверждении штатного 
расписания 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 28 

Ответственные - 
главный бухгалтер, 
заместитель директора, 
специалист по кадрам. 
В штатное расписание 
могут вноситься 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

изменения в течение 
учебного года. 

Об утверждении 
программы 
противодействия 
коррупции 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 
года № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции»  

 
По необходимости 

Об отчислении в связи с 
расторжением договора об 
оказании платных 
образовательных услуг 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 101; 

Постановление Правительства РФ от 
15.09.2020 № 1441; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

 
По необходимости 

О создании комиссии для 
проведения служебного 
расследования 

Трудовой кодекс РФ, статьи 193, 248; 
ГОСТ Р 7.0.8-2013, введенный приказом 

Росстандарта от 17 октября 2013 г. № 1185-
ст  

Приказ о привлечении к 
материальной 
ответственности может 
быть издан не позднее 
одного месяца со дня, 
когда установили 
размер причиненного 
ущерба, а о наложении 
дисциплинарного 
взыскания – не позднее 
одного месяца со дня, 
когда обнаружили 
проступок (статьи 193, 
248 ТК РФ). 

Привлечение к 
материальной 
ответственности, 
в том числе при 
наличии 
оснований, 
предусмотренных 
в части 1 статьи 76 
ТК РФ 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об утверждении 
номенклатуры дел 

ГОСТ Р 7.0.8-2013, 
утвержденный приказом Росстандарта от 17 
октября 2013 г. № 1185-ст;  

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237; 
Методические рекомендации 

Росархива от 19.07.2018 б/н; 
Приказ Росархива от 31 июля 2023 № 77 

«Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других 
документов в государственных органах, 
органах местного самоуправления и 
организациях» 

«ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
Национальный стандарт 
Российской Федерации. 
Система стандартов по 
информации, 
библиотечному и 
издательскому делу. 
Делопроизводство и 
архивное дело. Термины 
и определения»  
  

Ежегодно, 
утверждается в 
конце года 

2. По личному составу 

Об индексации алиментов Семейный кодекс РФ, статья 117 
 

По необходимости 

О привлечении к работе  
работников ДШИ и 
дежурстве в новогодние 
праздники 

Трудовой кодекс РФ, статьи 99, 113, 
153  

 
По необходимости 

Об установлении премий 
работникам ДШИ по итогам 
года 

Положение об оплате труда ДШИ 
  

О стимулирующих 
выплатах работникам ДШИ 
(выплата надбавок, 

Положение об оплате труда ДШИ 
 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

персональные 
повышающие 
коэффициенты) 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

О подготовке графика 
отпусков 

Трудовой кодекс РФ Специалист по кадрам Ежегодно 

Об утверждении графика 
отпусков 

Трудовой кодекс РФ Специалист по кадрам Ежегодно 

О проведении санитарного 
дня 

СанПиН 3.3686-21 «Об утверждении 
санитарных правил и норм СанПиН 3.3686-
21 "Санитарно-эпидемиологические 
требования по профилактике 
инфекционных болезней" (с изменениями и 
дополнениями)»  

 
По необходимости 

О назначении 
ответственного за 
антитеррористическую 
защищенность 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

 
По необходимости 

О графике работы школы в 
связи с празднованием 
Нового года и Рождества 

Режим работы школы 
 

Ежегодно 

О размещении постов 
первой помощи и 

Трудовой кодекс РФ; 
Приказ Министерства 

Пост необходимо 
укомплектовать: 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

комплектовании их 
аптечками 

здравоохранения РФ от 24 мая 2024 г. n 
261н «Об утверждении требований к 
комплектации аптечки для оказания 
первой помощи с применением 
медицинских изделий в организациях, 
осуществляющих образовательную 
деятельность»; 

Примерный перечень ежегодно 
реализуемых работодателем мероприятий 
по улучшению условий и охраны труда, 
ликвидации или снижению уровней 
профессиональных рисков либо 
недопущению повышения их уровней, 
утвержденного приказом Минтруда России 
от 29.10.2021 № 771н 

1. Аптечками для 
оказания первой 
помощи. 
2. Знаками 
безопасности. 
3. Инструкцией или 
памяткой по оказанию 
первой помощи 
пострадавшим. 
4. Правилами с 
пиктограммами по 
использованию изделий 
медицинского 
назначения при 
оказании первой 
помощи. 

5. Другими 
информационными 
материалами по 
оказанию первой 
помощи, в том числе 
номерами скорой 
помощи и экстренных 
служб.  

Об усилении мер 
безопасности в период 
новогодних праздников 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Об утверждении норм 
расхода моющих, чистящих 
и дезинфицирующих 
средств 

Приказ Министерства труда и 
социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н; 

Правовые акты региональных и 
муниципальных органов власти 

Заместитель директора 
по АХЧ 

Если изменились 
нормы расхода 
средств 

ЯНВАРЬ 

1. По основной деятельности 

О подготовке формы 1-ДОД Приказ Росстата от 25.03.2022 № 148   

О введении 
ограничительных мер 
(карантина) 

Распорядительный акт органа 
исполнительной власти субъекта или 
органа местного самоуправления 

 
По необходимости 

О переходе на 
дистанционное обучение 

Постановление Правительства РФ от 
11.10.2023 № 1678; 

Распорядительный акт органа 
исполнительной власти субъекта или 
органа местного самоуправления; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

Процедура перевода на 
дистанционное 
обучение (частично 
дистанционное 
обучение) может быть 
применена и для 
отдельных 
обучающихся 
(например, детей с 
ОВЗ).   

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об отмене 
ограничительных мер 
(карантина) 

Распорядительный акт органа 
исполнительной власти субъекта или 
органа местного самоуправления 

 
По необходимости 

Об внесении изменений в 
Положение об оказании 
платных образовательных 
услуг 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Постановление Правительства РФ от 
15.09.2020 № 1441 

В случае изменения 
перечня оказываемых 
ДШИ платных 
образовательных услуг. 

Если ДШИ 
принимает акт 
впервые или при 
изменении  
законодательства 
в сфере оказания 
платных 
образовательных 
услуг либо в ДШИ 
изменены условия 
оказания платных 
образовательных 
услуг 

О внесении изменений в 
график проведения 
промежуточной аттестации 
во II полугодии  

Положение об организации и 
проведении текущей и промежуточной 
аттестации 

 
Ежегодно 

О командировке 
заместителя директора на 
Культурный форум в город 
Саратов 18 февраля 

Постановление Правительства РФ от 16 
апреля 2025 года № 501 «Об утверждении 
Положения об особенностях направления 
работников в служебные командировки» 

Приглашение на Культурный форум; 
Положение о Культурном форуме; 
ПВТР (командировка) 

 
Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об использовании 
усиленной 
квалифицированной 
электронной подписи в 
ДШИ 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 
63-ФЗ 

Усиленная квалифицирова
нная электронная подпись 
отличается от усиленной н
еквалифицированной тем, 
что для ее формирования 
используются средства 
криптографической 
защиты информации 
(СКЗИ), 
сертифицированные ФСБ 
РФ. И выдать 
такую подпись может 
только удостоверяющий 
центр, имеющий 
аккредитацию в 
Министерстве цифрового 
развития, связи и 
массовых коммуникаций 
РФ. 
Усиленная 
квалифицированная 
электронная подпись — 
самый надежный вид 
электронной подписи, 
равносильный 
собственноручной 
подписи владельца 
(Федеральный закон № 
63-ФЗ от 06.04.2011). 
Квалифицированной ЭЦП 
можно заверять любые 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

электронные документы и 
отправлять их операторам 
электронных площадок, 
контрагентам, в госорганы 
или суд.  

Об изменении 
номенклатуры дел 

Приказ Росархива от 31 июля 2023 № 77 
«Об утверждении Правил организации 
хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других 
документов в государственных органах, 
органах местного самоуправления и 
организациях»  

Уточнены сроки 
хранения дел - 
необходимо внести 
изменения в 
номенклатуру дел или 
исключить дела. 

По необходимости 

2. По личному составу 

О доведении зарплаты 
работников до МРОТ 

Федеральный закон от 19.06.2000 г. 
№ 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты 
труда» 

  

О направлении работника 
на курсы повышения 
квалификации 

Трудовой кодекс РФ, статья 196; 
Федеральный закон от 29.12.2012 № 

273-ФЗ, статьи 47, 48; 
График посещения курсов повышения 

квалификации 

 
В соответствии с 
графиком 

О направлении 
педагогических работников 
(преподавателей) на курсы 
повышения квалификации 

График посещения курсов повышения 
квалификации педагогическими 
работниками 

 
В соответствии с 
графиком 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

Об ответственном за 
гигиеническую подготовку 
и аттестацию 

Приказ Минздрава от 29.06.2000 № 229 
«О профессиональной гигиенической 
подготовке и аттестации должностных лиц 
и работников организаций» (вместе с 
«Инструкцией о порядке проведения 
профессиональной гигиенической 
подготовки и аттестации должностных лиц 
и работников организаций, деятельность 
которых связана с производством, 
хранением, транспортировкой и 
реализацией пищевых продуктов и 
питьевой воды, воспитанием и обучением 
детей, коммунальным и бытовым 
обслуживанием населения»); 

Федеральный закон от 30.03.1999 № 
52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения», статья 36 

 
По необходимости 

О назначении 
ответственных за ведение 
сайта ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Приказ Рособрнадзора от 04.08.2023 
№ 1493 «Об утверждении Требований к 
структуре официального сайта 
образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной 

 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

сети "Интернет" и формату представления 
информации»; 

Об изменении штатного 
расписания в связи с 
доведением зарплаты до 
МРОТ 

Федеральный закон от 19.06.2000 г. 
№ 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты 
труда»; 

Трудовой кодекс РФ, статья 133 
«Установление минимального размера 
оплаты труда»; 

Приказ ДШИ «О доведении зарплаты 
работников ДШИ до МРОТ» 

 
Если изменили 
размер оплаты 
труда в связи с 
увеличением 
МРОТ 

Об изменении положения 
об оплате труда в связи с 
доведением зарплаты до 
МРОТ 

Федеральный закон от 19.06.2000 г. 
№ 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты 
труда»; 

Трудовой кодекс РФ, статья 133 
«Установление минимального размера 
оплаты труда»; 

Приказ ДШИ «О доведении зарплаты 
работников ДШИ до МРОТ» 

 
По необходимости 

О проведении 
инвентаризации 

Постановление Госкомстата от 
18.08.1998 № 88 «Об утверждении 
унифицированных форм первичной 
учетной документации по учету кассовых 
операций, по учету результатов 
инвентаризации»  

 
По необходимости 
и перед тем, как 
ДШИ заключает с 
работником 
договор о полной 
материальной 
ответственности 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О работе системы 
видеонаблюдения 

Федеральный закон от 06.03.2006 № 
35-Ф3 «О противодействии терроризму»;  

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

По необходимости 

О комиссии по проверке 
пригодности средств 
индивидуальной защиты 
(СИЗ) к эксплуатации 

Приказ Министерства труда и 
социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н «Об утверждении правил 
обеспечения работников средствами 
индивидуальной защиты и смывающими 
средствами» 
 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

Об утверждении акта о 
пригодности СИЗ к 
эксплуатации 

Приказ Министерства труда и 
социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н  

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

 
ФЕВРАЛЬ 

1. По основной деятельности 

О назначении членов 
рабочей группы и 
ответственного лица по 
внесению изменений в 

Приказ Минкультуры России от 
02.06.2021 № 754; 

Федеральные государственные 
требования; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Вносятся изменения в 
процессе подготовки к 
размещению 
информации на 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

образовательную 
программу  

официальном сайте и 
объявлению приема 

Об утверждении рабочей 
группы по подготовке 
самообследования 

Приказ Минобрнауки от 14.06.2013 № 
462 «Об утверждении Порядка проведения 
самообследования образовательной 
организацией» 

Самообследование 
должно быть 
утверждено до 1 апреля  

Ежегодно 

О создании и составе 
экзаменационных и 
апелляционных комиссий 
по проведению итоговой 
аттестации 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86 «Об утверждении 
Положения о порядке и формах проведения 
итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших дополнительные 
предпрофессиональные 
общеобразовательные программы в 
области искусств» 

Создаются заранее, так 
как члены комиссии 
должны принимать 
участие в разработке 
экзаменационных 
материалов  

Ежегодно 

Об утверждении 
расписания проведения 
выпускных экзаменов 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86 

 Ежегодно  

Об утверждении 
экзаменационных 
материалов 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86 

В соответствии с 
пунктом 19 приказа № 86 
экзаменационные 
материалы, включая 
программы по 
специальности, 
утверждаются 
директором за 3 месяца 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

до проведения 
выпускных экзаменов 

Об утверждении графика 
проведения консультаций к 
итоговой аттестации 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86 

Проведение 
консультаций перед 
выпускными 
экзаменами 
обязательно, пункт 20 
приказа 

Ежегодно 

О зачислении в порядке 
перевода между детскими 
школами искусств 

Приказ Минкультуры России от 
02.06.2021 № 754, пункт 20 

 
По необходимости 

О проведении отчетных 
концертов отделов и 
отчетного концерта ДШИ в 
марте месяце 

План работы ДШИ 
 

Ежегодно 

О проведении 
самообследования 

Приказ Минобрнауки от 14.06.2013 № 
462 

 
Ежегодно 

2. По личному составу 

Утверждение графика 
повышения квалификации 
педагогических работников  

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 47, часть 5, пункт 2 

Обеспечение права на 
дополнительное 
профессиональное 
образование по 
профилю 
педагогической 

Ежегодно, или раз 
в два года, или раз 
в три года 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

деятельности не реже 
чем один раз в три года 

Об аттестации педагогов 
на соответствие 
занимаемой должности 

Приказ Минпросвещения России от 
24.03.2023 № 196 «Порядок проведения 
аттестации педагогических работников 
организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность»; 

Локальный нормативный акт ДШИ; 
График аттестации; 
Представление работодателя 

Может ли 
преподаватель пройти 
аттестацию на 
соответствие 
должности чаще, чем 
раз в 5 лет? 
Какие документы 
должен (может) 
представить 
преподаватель? 

Аттестация 
проводится по 
мере 
необходимости, но 
не реже одного 
раза в пять лет 
для каждого 
педагогического 
работника 

О совмещении должностей Трудовой кодекс РФ, статья 60.2; 
ПВТР; 
Положение об оплате труда в ДШИ; 
Дополнительное соглашение к 

трудовому договору 

Согласно статье 60.2 ТК 
РФ совмещением  
признается 
дополнительная работа, 
которую выполняют 
совместители, по другой 
профессии (должности) 
в течение установленной 
продолжительности 
рабочего дня (смены) 
наряду с работой, 
определенной трудовым 
договором. 

По необходимости 

О привлечении к работе в 
праздничные дни 

Трудовой кодекс РФ, статьи 99, 113, 
153; 

Заявление работника 
обязательно 

По 
необходимости,  
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

ПВТР накануне 
нерабочих 
праздничных дней 

О направлении работника в 
служебную командировку 

Трудовой кодекс РФ, статья 166 Выезд в служебные 
командировки должен 
быть указан в 
должностных 
обязанностях работника 

По 
производственной 
необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

Об утверждении 
противопожарных 
инструктажей 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

По необходимости 

О назначении 
ответственного за учет и 
расследование микротравм 

Трудовой кодекс РФ, статья 226 
«Микроповреждения (микротравмы); 

Приказ Минтруда России от 15.09.2021 
№ 632н «Рекомендации по учету 
микроповреждений (микротравм) 
работников»  

Статья 226:  
Абзац 2 «В целях 
предупреждения 
производственного 
травматизма и 
профессиональных 
заболеваний 
работодатель 
самостоятельно 
осуществляет учет и 
рассмотрение 
обстоятельств и причин, 
приведших к 

Во исполнение ТК 
РФ  
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

возникновению 
микроповреждений 
(микротравм) 
работников». 
Абзац 3 «Основанием 
для регистрации 
микроповреждения 
(микротравмы) 
работника и 
рассмотрения 
обстоятельств и причин, 
приведших к его 
возникновению, 
является обращение 
пострадавшего к своему 
непосредственному или 
вышестоящему 
руководителю, 
работодателю (его 
представителю)». 

Об ответственном за 
внесение сведений о 
документах об 
образовании, 
квалификации, обучении в 
федеральную 
информационную систему 
(ФИС ФРДО) 

Постановление Правительства РФ от 
31.05.2021 № 825 «О федеральной 
информационной системе «Федеральный 
реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, 
документах об обучении» 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О графике работы в связи с 
празднованием Дня 
защитника Отечества 

Трудовой кодекс РФ, статья 153 
 

Ежегодно 

О графике работы в связи с 
празднованием 
Международного женского 
дня 

Трудовой кодекс РФ, статья 153 
 

Ежегодно 

Об усилении мер 
безопасности на период 
празднования Дня 
защитника Отечества и 
Международного женского 
дня 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Каким образом должно 
отражаться данное 
обязательство ДШИ в 
уставе? 

Ежегодно 

Об обучении правилам 
оказания первой помощи 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 41; 

Федеральный закон от 21.11.2011 №323-
ФЗ (ред. от 13.06.2023) «Об основах 
охраны здоровья граждан в РФ», статья 31  

При уже обученном 
коллективе организация 
обучения 
осуществляется для 
вновь принятых 
работников. При этом 
необходима 
своевременная 
актуализация знаний и 
навыков всех 
работников ДШИ 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О внесении изменений в 
инструкцию о мерах 
пожарной безопасности 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации» с учетом 
изменений (от 31 декабря 2020 г., 21 мая 
2021 г., 24 октября 2022 г., 30 марта 2023 г., 
3 февраля 2025 г.) 

Ответственный за 
пожарную безопасность 

По необходимости 

МАРТ 

1. По основной деятельности 

Об организации приема 
детей в 1 класс 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Приказ учредителя об утверждении 
(государственного) муниципального 
задания с утвержденными цифрами 
приема по каждой образовательной 
программе (количество обучающихся по 
каждой образовательной программе) 

 
Ежегодно 

О назначении 
ответственных за прием в 
ДШИ 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»  

Рассмотрение вопроса о 
проведении 
мероприятий по 
привлечению 
поступающих на 
различные 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

образовательные 
программы, 
реализуемые ДШИ 

Об утверждении 
образовательных программ 
на новый учебный год 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Приказ Министерства культуры РФ от 
02.06.2021 № 754 

Изданию приказа 
предшествует большая 
работа по анализу 
реализуемых 
образовательных 
программ, внесению 
изменений, дополнений; 
по разработке и 
утверждению новых 
программ 

Ежегодно 

О составах комиссий по 
индивидуальному отбору, 
комиссии по приему и 
апелляционной комиссии 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств» 
 

Директор является 
председателем 
комиссии по приему 

Ежегодно  

О размещении информации 
о приеме на официальном 
сайте ДШИ (порядок и 
правила приема и другие) 
 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Приказ Рособрнадзора от 04.08.2023 № 
1493 
 

Должна ли ДШИ 
разрабатывать свой 
Порядок приема при 
наличии федерального 
Порядка? - В 
соответствии с новым 
приказом Минкультуры 
России от 17.03.2025 № 

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

468 ДШИ 
разрабатывает только 
Правила приема. 

Об утверждении графика и 
расписания консультаций 
для поступающих на 
дополнительные 
предпрофессиональные 
программы 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Локальный нормативный акт 

Приказом Минкультуры 
России от 17.03.2025 № 
468 предусмотрены 
обязательные 
предварительные 
прослушивания, 
просмотры и т.д. 

Ежегодно 

Об утверждении графика 
работы комиссии по 
приему  
и апелляционной комиссии 

Приказ Министерства культуры РФ от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Локальный нормативный акт 

 Ежегодно 

Об утверждении 
количества мест приема в 1 
класс (бюджетные  
и внебюджетные места) 
 

Государственное (муниципальное) 
задание; 

Постановление Правительства РФ от 
15.09.2020 № 1441  

 Ежегодно 

Об утверждении стоимости 
платных образовательных 
услуг (программ) на 
следующий учебный год 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 101; 

Постановление Правительства РФ от 
15.09.2020 № 1441; 

Локальный нормативный акт 

  



77 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

 

О создании летнего 
творческого лагеря с 
дневным пребыванием 
детей/О создании летнего 
творческого лагеря с 
круглосуточным 
пребыванием детей 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 
«Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организациям воспитания и обучения, 
отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»; 

Решение вопросов: 
кадровое обеспечение 
летнего творческого 
лагеря;  
материально-
техническое 
обеспечение; 
медицинское 
обслуживание;  
питание; 
реализация 
образовательных 
программ 
(краткосрочных); 
оздоровительная 
программа;  
культурная программа 

В случае 
функционирования 
летнего 
творческого 
лагеря 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача РФ от 
28 января 2021 г. № 3 «Об утверждении 
санитарных правил и норм СанПиН 
2.1.3684-21 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
содержанию территорий городских и 
сельских поселений, к водным объектам, 
питьевой воде и питьевому 
водоснабжению, атмосферному воздуху, 
почвам, жилым помещениям, эксплуатации 
производственных, общественных 
помещений, организации и проведению 
санитарно-противоэпидемических 
(профилактических) мероприятий»; 

Приказ Минобрнауки от 13.07.2017 № 
656 «Об утверждении примерных 
положений об организациях отдыха детей 
и их оздоровления» 

Об утверждении 
Положения о летнем 
творческом лагере с 
дневным пребыванием 
детей/о летнем творческом 
лагере с круглосуточным 
пребыванием детей 

Приказ Минобрнауки от 13.07.2017 № 
656 «Об утверждении примерных 
положений об организациях отдыха детей 
и их оздоровления»; 

СП 2.4.3648-20, СП 2.1.3684-21  

 
Положение 
утверждается за 
два месяца до 
начала работы 
лагеря 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О проведенных 
мероприятиях по 
осуществлению 
внутришкольного контроля 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 28; 

Акт об итогах внутришкольного 
контроля  

Статья 28, часть 6. 
Образовательная 
организация обязана 
осуществлять свою 
деятельность в 
соответствии с 
законодательством об 
образовании, в том 
числе: 
1) обеспечивать 
реализацию в полном 
объеме 
образовательных 
программ, соответствие 
качества подготовки 
обучающихся 
установленным 
требованиям, 
соответствие 
применяемых форм, 
средств, методов 
обучения и воспитания 
возрастным, 
психофизическим 
особенностям, 
склонностям, 
способностям, 
интересам и 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

потребностям 
обучающихся;»  

О запрете курения табака и 
электронных сигарет в 
помещении и на 
территории ДШИ 

Постановление Правительства от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-
ФЗ 

Ответственный за 
пожарную безопасность 

В переиздании не 
нуждается 

О весеннем субботнике, 
проводимом на территории 
ДШИ 

Распорядительный акт учредителя  Ответственный - 
заместитель директора 
по АХЧ. 
Вопрос о 
добровольности участия 
в субботнике. 
Распорядительный акт 
учредителя должен 
носить 
рекомендательный 
характер. 

Ежегодно 

О смене фамилии и/или 
отчества ученика 

Официальные документы, заявление 
родителя 

 
По необходимости 

Об утверждении отчета о 
самообследовании 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 29; 

Приказ Минобрнауки от 14.06.2013 № 
462 

 Ежегодно до 1 
апреля 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

2. По личному составу 

О смене фамилии 
работника 

Документы работника; 
Заявление работника 

 
По необходимости 

О переводе работника 
временно на другую 
работу, должность 
(делопроизводитель – 
секретарь, секретарь – 
заведующий учебной 
частью, преподаватель – 
заведующий структурным 
подразделением) 

Трудовой кодекс РФ, статья 72.2 Статья 72.2. По 
соглашению сторон, 
заключаемому в 
письменной форме, 
работник может быть 
временно переведен на 
другую работу у того же 
работодателя на срок до 
одного года, а в случае, 
когда такой перевод 
осуществляется для 
замещения временно 
отсутствующего 
работника, за которым в 
соответствии законом 
сохраняется место 
работы, - до выхода 
этого работника на 
работу. Если по 
окончании срока 
перевода прежняя 
работа работнику не 
предоставлена, а он не 

Если есть 
производственная 
необходимость 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

потребовал ее 
предоставления и 
продолжает работать, 
то условие соглашения о 
временном характере 
перевода утрачивает 
силу и перевод 
считается постоянным. 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

Об обучении работников 
в области пожарной 
безопасности 

Приказ МЧС от 18.11.2021 № 806 «Об 
определении Порядка, видов, сроков 
обучения лиц, осуществляющих трудовую 
или служебную деятельность в 
организациях, по программам 
противопожарного инструктажа, 
требований к содержанию указанных 
программ и категорий лиц, проходящих 
обучение по дополнительным 
профессиональным программам в области 
пожарной безопасности» 
 

Ответственный за 
пожарную безопасность 

По необходимости 

О смене материально 
ответственного лица 

Трудовой кодекс РФ, статьи 242, 243; 
Приказ Минфина от 29.07.1998 № 34н 

«Об утверждении Положения по ведению 
бухгалтерского учета и бухгалтерской 
отчетности в Российской Федерации»  

В случаях длительной 
болезни сотрудника, 
увольнении, нарушении 
трудовой и финансовой 
дисциплины и т.д. 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О повышении 
квалификации специалиста 
по закупкам 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 
44-ФЗ 

 
По необходимости 

О введении (изменении) 
пропускного и 
внутриобъектового 
режимов 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
безопасность 

По необходимости 

О назначении 
ответственного за пропуск 
автотранспорта на 
территорию школы 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
безопасность 

По необходимости 

Об утверждении списка 
автотранспорта, имеющего 
разрешение на въезд на 
территорию школы 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
безопасность 

По необходимости 

О расследовании 
несчастного случая с 
работником и создании 
комиссии 

Трудовой кодекс РФ, статья 227 
«Несчастные случаи, подлежащие 
расследованию и учету»;  

Федеральный закон от 24.07.1998 № 
125-ФЗ «Об обязательном социальном 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

страховании от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных 
заболеваний»; 

Приказ Минтруда России от 20.04.2022 
№ 223н «Об утверждении положения об 
особенностях расследования несчастных 
случаев на производстве в отдельных 
отраслях и организациях, форм 
документов, соответствующих 
классификаторов, необходимых для 
расследования несчастных случаев на 
производстве»  

Об итогах расследования 
несчастного случая с 
работником 

Трудовой кодекс РФ, статья 227; 
Федеральный закон от 24.07.1998 № 

125-ФЗ; 
Приказ Минтруда от 20.04.2022 № 223н 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

О проведении тренировки 
по эвакуации при пожаре 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

Не реже одного 
раза в полугодие 

Об итогах тренировки по 
эвакуации при пожаре 

Справка об итогах организации, 
подготовки и проведения тренировки по 
эвакуации при пожаре 

Ответственный за 
пожарную безопасность 

Не реже одного 
раза в полугодие 

АПРЕЛЬ 

1. По основной деятельности 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О внесении изменений в 
график проведения 
промежуточной аттестации  

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 58; 

ФГТ; 
Локальный нормативный акт 

 
По необходимости 

О размещении информации 
о приеме на официальном 
сайте ДШИ 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 29; 

Постановление Правительства РФ от 20 
октября 2021 г. № 1802 «Об утверждении 
Правил размещения на официальном сайте 
образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и обновления информации 
об образовательной организации, а также о 
признании утратившими силу некоторых 
актов и отдельных положений некоторых 
актов Правительства Российской 
Федерации»; 

Приказ Рособрнадзора от 04.08.2023 № 
1493 «Об утверждении Требований к 
структуре официального сайта 
образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и формату представления 
информации»; 

Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 

Размещается за 2 
недели до начала 
приема заявлений.  

Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств» 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Об уточнении графика 
проведения консультаций 
для поступающих 

Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Консультации могут 
быть заменены 
предварительными 
прослушиваниями, 
просмотрами 

Ежегодно 

Положение о комиссии по 
приему 

Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

В Положении 
определяется состав, 
полномочия и порядок 
деятельности приемной 
комиссии 

Актуализированна
я версия ежегодно 

О составах комиссий по 
индивидуальному отбору, 
комиссии по приему и 
апелляционной комиссии 

 Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

 
Ежегодно 

Об утверждении графика и 
расписания проведения  
индивидуального отбора по 
каждой дополнительной 

Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

 Ежегодно 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

предпрофессиональной 
программе 

Локальный нормативный акт ДШИ 

Об утверждении графика 
работы (расписания) 
комиссии по приему 
и апелляционной комиссии 

Приказ Минкультуры России от 
14.08.2013 № 1145 «Об утверждении 
порядка приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным 
программам в области искусств»; 

 Ежегодно 

О результатах 
предварительного 
прослушивания, просмотра 
выпускников по 
дополнительным 
предпрофессиональным 
программам 

Локальный нормативный акт 
(положение об итоговой аттестации) 

Как правило, 
проводится в начале 
апреля как оценка 
готовности выпускника 
к итоговой аттестации  
и оформление 
рекомендаций по 
дальнейшей подготовке 
в оставшийся период 
времени 

 

2. По личному составу 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

О замещении 
преподавателя на время 
его болезни 

Трудовой кодекс РФ, статья 60.2; 
Приказ Минобрнауки России от 

22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения 
учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом 
договоре»; 

Информационный бюллетень № 1 
Профсоюза работников народного 
образования и науки, 2019 год. Замещение 
временно отсутствующих работников; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

Приказ Минобрнауки № 
1601, Приложение № 2, 
Глава II: 
2.7. Учебная нагрузка, 
выполненная в порядке 
замещения временно 
отсутствующих по 
болезни и другим 
причинам учителей и 
преподавателей, 
оплачивается 
дополнительно.  
Глава V – полностью. 
  

По необходимости 

О привлечении к работе в 
праздничные дни 

Трудовой кодекс РФ, статьи 99, 113, 153  ТК РФ, статья 153 
«По желанию работника, 
работавшего в выходной 
или нерабочий 
праздничный день, ему 
может быть 
предоставлен другой 
день отдыха. В этом 
случае работа в 
выходной или 
нерабочий праздничный 
день оплачивается в 
одинарном размере, а 

По необходимости 



89 
 

Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

день отдыха оплате не 
подлежит». 

Об утверждении списков 
педагогических работников 
и вспомогательного 
персонала, участвующих в 
работе летнего 
творческого лагеря 

Положение о проведении летнего 
творческого лагеря 

Список утверждается 
только с согласия 
каждого работника. 
Выполнение работ в 
летнем лагере 
оформляется по 
заявлению работника 

По 
производственной 
необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

О графике работы ДШИ в 
связи с празднованием 
Праздника Весны и Труда и 
Дня Победы 

Трудовой кодекс РФ, статья 153 Оплата труда 
осуществляется в 
соответствии со 
статьей 153 ТК РФ 

Ежегодно 

О назначении 
ответственного за 
медосмотры 

Трудовой кодекс РФ, статья 220 
«Медицинские осмотры некоторых 
категорий работников»; 

Приказ Минздрава от 28.01.2021 № 29н 
«Об утверждении Порядка проведения 
обязательных предварительных и 
периодических медицинских осмотров 
работников, предусмотренных частью 
четвертой статьи 213 Трудового кодекса 
Российской Федерации, перечня 
медицинских противопоказаний к 
осуществлению работ с вредными и (или) 

 
По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
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опасными производственными факторами, 
а также работам, при выполнении которых 
проводятся обязательные 
предварительные и периодические 
медицинские осмотры»; 

Приказ Минтруда, Минздрава от 
31.12.2020 № 988н/1420н «Об утверждении 
перечня вредных и (или) опасных 
производственных факторов и работ, при 
выполнении которых проводятся 
обязательные предварительные 
медицинские осмотры при поступлении на 
работу и периодические медицинские 
осмотры»  

О декларации об 
энергопотреблении 

Федеральный закон от 23.11.2009 № 
261-ФЗ «Об энергосбережении и о 
повышении энергетической 
эффективности и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»; 

Приказ Минэкономразвития России от 
28.10.2019 № 707 «Порядок представления 
декларации о потреблении энергетических 
ресурсов» 

Заполняет 
ответственное лицо, 
назначенное 
руководителем ДШИ 

По необходимости 
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издания 

О создании комиссии по 
оценке озелененных 
территорий 

Постановление Главного 
государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 
«Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организациям воспитания и обучения, 
отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»; 

Приказ Госстроя от 15.12.1999 № 153 
«Об утверждении Правил создания, охраны 
и содержания зеленых насаждений в 
городах Российской Федерации»  

Пункт 2.2.1. СП 
2.4.3648-20 
«Собственная 
территория 
оборудуется наружным 
электрическим 
освещением, по 
периметру ограждается 
забором и зелеными 
насаждениями. 
Собственная 
территория должна 
быть озеленена из 
расчета не менее 50% 
площади территории, 
свободной от застройки 
и физкультурно-
спортивных площадок, в 
том числе и по 
периметру этой 
территории. 
Допускается 
сокращение озеленения 
деревьями и 
кустарниками 
собственной 
территории в районах 
Крайнего Севера и 
приравненных к ним 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

местностях с учетом 
климатических условий 
в этих районах. В 
городах в условиях 
стесненной городской 
застройки допускается 
снижение озеленения не 
более чем на 25% 
площади собственной 
территории, свободной 
от застройки».  

Об обучении охране труда 
в сторонней организации 

Постановление Правительства РФ от 
24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по 
охране труда и проверки знания 
требований охраны труда» 

Ответственный за 
охрану труда 

По необходимости 

Об обучении охране труда 
у работодателя 

Постановление Правительства РФ от 
24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по 
охране труда и проверки знания 
требований охраны труда» 

Ответственный за 
охрану труда 

По необходимости 

О проведении 
противопожарных 
инструктажей 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

По необходимости 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
издания 

Об усилении 
противопожарного режима 

Постановление Правительства РФ от 
16.09.2020 № 1479 «Об утверждении 
Правил противопожарного режима в 
Российской Федерации»  

Ответственный за 
пожарную безопасность 

Ежегодно, весной 
и осенью 

О проведении проверки 
состояния контент-
фильтрации 

Федеральный закон от 29.12.2010 № 
436-ФЗ «О защите детей от информации, 
причиняющей вред их здоровью и 
развитию» 

Указ Президента РФ от 17.05.2023 № 
358 «О Стратегии комплексной 
безопасности детей в РФ на период до 
2030 года»; 

Постановление Правительства РФ от 
28.04.2023 № 1105-р «Об утверждении 
Концепции информационной безопасности 
детей в РФ»; 

 

Ответственный по 
вопросам защиты детей 
от запрещенной 
информации 
 
Контент-фильтр -
устройство или 
программное 
обеспечение для 
фильтрации сайтов по их 
содержимому, не 
позволяющее получить 
доступ к определенным 
сайтам или услугам сети 
Интернет. Система 
позволяет блокировать 
веб-сайты с 
содержимым, не 
предназначенным для 
просмотра. 
Под контентной  
фильтрацией в образова
тельном учреждении 
понимается отбор 

Проводится по 
необходимости в 
ДШИ, имеющих 
компьютерные 
классы, 
оснащенные 
библиотеки и 
читальные залы и 
др. 
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издания 

поступающей на 
компьютеры 
информации (контента) 
с целью ограничения 
доступа учащихся к 
информации, не 
совместимой с 
задачами образования и 
воспитания. 

О соблюдении лимитов 
потребляемых 
коммунальных услуг 

Федеральный закон от 23.11.2009 № 
261-ФЗ «Об энергосбережении и о 
повышении энергетической 
эффективности и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»; 

Распорядительный акт 
учредителя/Главы администрации и др. 

 
По необходимости 

О перечне работников, 
которым положены 
смывающие и 
обезвреживающие 
средства, и перечне 
рабочих мест, которые они 
обслуживают 

Приказ Министерства труда и 
социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н «Об утверждении правил 
обеспечения работников средствами 
индивидуальной защиты и смывающими 
средствами» 
 

Ответственный за 
охрану труда 

По необходимости 

Об усилении мер 
безопасности в период 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 

Извлечение из 
постановления 

Ежегодно 
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издания 

подготовки и проведения 
майских праздничных 
мероприятий 

требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176:  
«Для целей настоящих 
требований под объектами 
(территориями) 
понимаются комплексы 
технологически и 
технически связанных 
между собой зданий 
(строений, сооружений), 
систем и помещений, 
отдельные здания 
(строения, сооружения) и 
прилегающая к ним 
территория, 
правообладателями 
которых являются 
Министерство культуры 
Российской Федерации, 
его территориальные 
органы и 
подведомственные 
организации, детские 
школы искусств, 
учредителями которых 
являются органы 
государственной власти 
субъектов Российской 
Федерации в области 
культуры или органы 
местного самоуправления 
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Название приказа Правовое основание Комментарий Периодичность 
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в области культуры, а 
также иные не 
находящиеся в ведении 
федеральных органов 
исполнительной власти 
организации, 
осуществляющие 
деятельность в сфере 
культуры в качестве 
основного вида 
деятельности (далее - 
органы (организации) в 
сфере культуры, 
являющиеся 
правообладателями 
объектов (территорий)». 

МАЙ 

1. По основной деятельности 

О переводе/отказе в 
переводе на другую 
образовательную 
программу 

Приказ Минкультуры России от 
02.06.2021 № 754; 

Локальный нормативный акт; 
Протокол комиссии по промежуточной 

аттестации 

 По необходимости 

О зачислении/отказе в 
зачислении обучающего 
при переводе между ДШИ 

Приказ Минкультуры России от 
02.06.2021 № 754; 

Локальный нормативный акт; 
Протокол комиссии по промежуточной 

аттестации 

 По необходимости 
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О зачете результатов 
освоения учебных 
предметов 

Приказ Минобрнауки России и 
Минпросвещения России от 30.07.2020 г. 
№ 845/369 «Об утверждении Порядка 
зачета организацией, осуществляющей 
образовательную деятельность, 
результатов освоения обучающимися 
учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), практики, дополнительных 
образовательных программ в других 
организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность»; 

Локальный нормативный акт; 
Протокол комиссии по промежуточной 

аттестации 
 

 По необходимости 

О допуске выпускников к 
итоговой аттестации 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86, пункт 4; 

Локальный нормативный акт 

К итоговой аттестации 
допускаются 
выпускники, полностью 
освоившие 
образовательную 
программу  

Ежегодно 

О проведении итоговой 
аттестации в иной срок без 
отчисления из 
образовательной 
организации 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86 «Об утверждении 
Положения о порядке и формах проведения 
итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших дополнительные 
предпрофессиональные 

 По необходимости 
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[общеобразовательные] программы в 
области искусств» 

О назначении руководителя 
летнего творческого лагеря 
с дневным пребыванием 

Приказ учредителя об открытии летнего 
творческого лагеря с дневным 
пребыванием; 

Положение о летнем творческом лагере 

При наличии 
соответствующих 
полномочий у 
руководителя ДШИ 

 

О зачислении ребенка в 
летний творческий лагерь с 
дневным пребыванием 

Заявление родителей; 
Положение о летнем творческом 

лагере 

 
По необходимости 

Об окончании учебного 
года 

Годовой план работы ДШИ Завершение учебного 
года связано с 
оформлением и сдачей 
документации, 
завершением процедур 
приема и выпуска, 
формирования режима и 
графика работы в июне 
месяце и др. 

Ежегодно 

О проведении выпускного 
мероприятия 

Локальный нормативный акт об 
организации и проведении массовых 
мероприятий 

В подготовке и 
проведении выпускного 
мероприятия 
задействованы все 
службы ДШИ 

Ежегодно 

О проведении выездного 
мероприятия на автобусе 

Постановление Правительства РФ от 
23.09.2020 № 1527 «Об утверждении 
правил перевозки детей автобусами» 

Выездное мероприятие 
– экскурсии, посещение 
музея, выезд на 

По необходимости 
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творческую встречу в 
ДШИ другого района 
(региона), концерт в 
областной филармонии 
и т.д. 

О поощрении обучающихся Правила внутреннего распорядка; 
Положение о поощрении 

обучающихся; 
Ходатайство о поощрении; 
Протокол решения коллегиального 

органа 

Поощрение возможно, 
например, по итогам 
учебного года 

Ежегодно и по 
необходимости 

О комиссии по списанию 
пособий из учебного фонда 
библиотеки 

Приказ Минкультуры от 08.10.2012 № 
1077 «Порядок учета документов, 
входящих в состав библиотечного фонда» 

Члены комиссии: 
библиотекарь, 
секретарь, заместитель 
директора по АХЧ 

Приказ издается в 
случае изменения 
состава комиссии 

2. По личному составу 

О предоставлении отпуска 
по уходу за ребенком 

Трудовой кодекс РФ, статья 256 
«Отпуска по уходу за ребенком»; 

Заявление работника, копия 
свидетельства о рождении ребенка; 

Справка с места работы второго 
родителя о том, что он не оформил отпуск 
по уходу за ребенком  

Организация замещения 
на время отсутствия 
работника 

По необходимости 
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Об освобождении от 
работы в связи со сдачей 
крови 

Федеральный закон от 20.07.2012 № 
125-ФЗ «О донорстве крови и ее 
компонентов» 

 
По необходимости 

3. По административно-хозяйственным вопросам 

Об утверждении 
должностных инструкций 

Трудовой кодекс РФ, статьи 21, 22, 57;   
Федеральный закон от 29.12.2012 № 

273-ФЗ, статья 48; 
Приказ Минздравсоцразвития России от 

26 августа 2010 года № 761н «Об 
утверждении Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел 
«Квалификационные характеристики 
должностей работников образования» 

  

 
По необходимости 

Об усилении пропускного и 
внутриобъектового режима 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. № 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

По необходимости 

О проведении оценки 
профессиональных рисков 

Трудовой кодекс РФ, статья 218 
«Профессиональные риски»; 

Приказ Минтруда России от 28.12.2021 
№ 926 «Рекомендации по выбору методов 

 
По необходимости 
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оценки уровней профессиональных рисков 
и по снижению уровней таких рисков» 

Об антикризисной команде 
по безопасности 

Письмо Минпросвещения от 11.05.2021 
№ СК-123/07 «Об усилении мер 
безопасности» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

По необходимости 

О формировании уголка по 
охране труда 

Приказ Минтруда России от 17.12.2021 № 
894 «Об утверждении рекомендаций по 
размещению работодателем 
информационных материалов в целях 
информирования работников об их 
трудовых правах, включая право на 
безопасные условия и охрану труда 

Рекомендации по 
организации уголка 
охраны труда 
утверждены приказом 
Минтруда России от 
17.12.2021 № 894. Он 
может представлять 
собой стенд, витрину, 
экран (компьютер со 
встроенной 
программой) и т.д. 

Не переиздавать 

ИЮНЬ 

1. По основной деятельности 

Об отчислении 
выпускников и выдаче 
свидетельств об освоении 
дополнительных 
предпрофессиональных 
программ и 
дополнительных 
общеразвивающих 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статьи 75, 83; 

Приказ Минкультуры России от 
09.02.2012 № 86; 

Приказ Минкультуры России от 
12.03.2024 № 435 «Об утверждении 
Порядка выдачи свидетельств об освоении 

 
По необходимости 
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программ в области 
искусств 

дополнительных предпрофессиональных 
программ в области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

О выдаче дубликата 
свидетельства об обучении 

Локальный нормативный акт ДШИ  По необходимости 

О зачислении поступивших 
в 1 класс 

Приказ Министерства культуры 
Российской Федерации от 17 марта 2025 г. 
№ 468 «Об утверждении Порядка приема 
на обучение по дополнительным 
предпрофессиональным программам в 
области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

 Ежегодно 

О внесении сведений о 
свидетельствах об 
освоении дополнительных 
предпрофессиональных 
программ в федеральную 
информационную систему 
«Федеральный реестр 
сведений о документах об 
образовании и (или) 
квалификации, документах 
об обучении 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ; 

Постановление Правительства 
Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 
«О федеральной информационной системе 
«Федеральный реестр сведений о 
документах об образовании и (или) о 
квалификации, документах об обучении»;  

Постановление Правительства 
Российской Федерации от 30.11.2021 № 
2123 «О внесении изменений в Правила 
формирования и ведения федеральной 
информационной системы «Федеральный 
реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, 

 
Ежегодно 
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документах об обучении», постановление 
Правительства Российской Федерации от 
24.11.2022 № 2136 «О внесении изменений 
в пункт 6 Правил формирования и ведения 
федеральной информационной системы 
«Федеральный реестр сведений о 
документах об образовании и (или) о 
квалификации, документах об обучении» 

О переводе в следующий 
класс 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статьи 34, 58; 

Локальный нормативный акт ДШИ  

 
Ежегодно 

О переводе в следующий 
класс условно 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 
273-ФЗ, статья 58; 

Правила внутреннего распорядка; 
Локальный нормативный акт ДШИ  

 По необходимости 

Об ответственном за 
ведение личных дел 
обучающихся 

Приказ Министерства культуры 
Российской Федерации от 17 марта 2025 г. 
№ 468 «Об утверждении Порядка приема 
на обучение по дополнительным 
предпрофессиональным программам в 
области искусств»; 

Локальный нормативный акт ДШИ 

 
По необходимости 

2. По личному составу 

О предоставлении отпуска 
по беременности и родам 

Трудовой кодекс РФ, статья 183 
«Гарантии работнику при временной 

 
По необходимости 
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нетрудоспособности». Статья 255 «Отпуск 
по беременности и родам»; 

Коллективный договор (при наличии); 
ПВТР; 
Листок нетрудоспособности; 
Заявление работника  

Об переводе работника на 
неполное рабочее время 

Трудовой кодекс РФ, статья 93; 
Заявление работника; 
Дополнительное соглашение к 

трудовому договору работника 

Перевод может 
осуществляться, если 
ДШИ меняет 
организационные или 
технологические 
условия труда;  
по просьбе работника. 

По необходимости  

О признании временного 
перевода постоянным 

Трудовой кодекс РФ, статья 72.2 
«Временный перевод на другую работу»; 

Коллективный договор (при наличии); 
Заявление работника 

Абзац 1 статьи 72.2  
«По соглашению сторон, 
заключаемому в 
письменной форме, 
работник может быть 
временно переведен на 
другую работу у того же 
работодателя на срок до 
одного года, а в случае, 
когда такой перевод 
осуществляется для 
замещения временно 
отсутствующего 
работника, за которым в 
соответствии 
с законом сохраняется 

По необходимости 
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место работы, - до выхода 
этого работника на работу. 
Если по окончании срока 
перевода прежняя работа 
работнику не 
предоставлена, а он не 
потребовал ее 
предоставления и 
продолжает работать, то 
условие соглашения о 
временном характере 
перевода утрачивает силу 
и перевод считается 
постоянным». 

О предоставлении отпуска 
педагогическим 
работникам  

Трудовой кодекс РФ, статьи 122-127 
«Порядок предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков», статья 334 
«Ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск»; 

Постановление Правительства РФ от 
03.04.2024 № 415 «О ежегодных основных 
удлиненных оплачиваемых отпусках»; 

Коллективный договор (при наличии); 
Локальный нормативный акт ДШИ; 
График отпусков  

Форма приказа на 
отпуск закрепляется в 
Учетной политике ДШИ 

Ежегодно и по 
необходимости 

О предоставлении 
длительного отпуска (для 
преподавателя) 

Трудовой кодекс РФ, статья 335 
«Длительный отпуск педагогических 
работников»; 

 По необходимости 
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Приказ Минобрнауки России от 17 
марта 2025 года № 236 «Об утверждении 
Порядка предоставления педагогическим 
работникам организаций, 
осуществляющих образовательную 
деятельность, длительного отпуска 
сроком до одного года»; 

Коллективный договор (при наличии); 
Локальный нормативный акт ДШИ; 
Заявление работника 

О переносе отпуска из-за 
производственной 
необходимости, о переносе 
отпуска по заявлению 
работника 

Трудовой кодекс РФ, статья 124 
«Продление или перенесение ежегодного 
оплачиваемого отпуска; 

Коллективный договор (при наличии); 
Локальный нормативный акт ДШИ; 
Заявление работника  

 По необходимости 

Об отзыве из отпуска Трудовой кодекс РФ, статья 125 
«Разделение ежегодного оплачиваемого 
отпуска на части. Отзыв из отпуска»; 

Письменное согласие работника 

 По необходимости 

О подготовке публичного 
доклада 

Письмо Минобрнауки от 28.10.2010 № 
13-312 

 
Ежегодно, если 
подготовить 
доклад обязал 
регион или 
учредитель 
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3. По административно-хозяйственным вопросам 

О нормах бесплатной 
выдачи средств 
индивидуальной защиты 
(СИЗ) и смывающих 
средств 

Трудовой кодекс РФ; 
Приказы Минтруда от 29.10.2021 № 

766н и 767н, протокол профсоюза; 
Результаты СОУТ и оценки 

профессиональных рисков 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

Об утверждении Порядка 
обеспечения работников 
средствами 
индивидуальной защиты 
(СИЗ) и смывающими 
средствами 

Трудовой кодекс РФ, статья 221;  
Приказ Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 29 октября 2021 
года № 766н «Об утверждении правил 
обеспечения работников средствами 
индивидуальной защиты и смывающими 
средствами»  

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

Об усилении мер 
безопасности в период 
проведения мероприятий к 
Дню России 

Постановление Правительства РФ от 11 
февраля 2017 г. N 176 «Об утверждении 
требований к антитеррористической 
защищенности объектов (территорий) в 
сфере культуры и формы паспорта 
безопасности этих объектов (территорий)» 

Ответственный за 
антитеррористическую 
защищенность 

Ежегодно 

О подготовке и пересмотре 
инструкций по охране 
труда 

Трудовой кодекс РФ, приказ Минтруда 
от 29.10.2021 № 772н 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 

О внесении изменений в 
инструкцию по охране 
труда 

Трудовой кодекс РФ, приказ Минтруда 
от 29.10.2021 № 772н 

Специалист по охране 
труда 

По необходимости 
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