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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
I. Общее положение
1. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Уставом  Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств «Гармония» п. Гайны гражданин РФ обязан соблюдать дисциплину труда.

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеет целью укрепление трудовой дисциплины, повышение уровня профессиональной, учебной и воспитательной работы.

Директору подчиняются все работающие в МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны.

II. Администрация МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны

обязана:
планировать, организовывать и контролировать образовательный процесс, отвечать за качество и эффективность работы учреждения;

осуществлять приём на работу и расстановку кадров;

нести ответственность за уровень квалификации работника;

поощрять и налагать взыскания  в дисциплинарном порядке на работников и обучающихся  школы;

укреплять  трудовую и производственную дисциплину;

проводить мероприятия по улучшению учебно-методической и воспитательной работы.

 

III. Преподаватели, педагоги МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны имеют право:

принимать участие в обсуждении на педагогических советах и отделах основных вопросов деятельности  МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны и вносить свои предложения по дальнейшему её совершенствованию администрации школы;

обмениваться опытом работы с преподавателями других музыкальных школ края;

ежегодно пользоваться оплачиваемым отпуском – директор, заместитель директора,  преподаватели Музыкально-художественного отделения - 72 календарных дней;  педагоги дополнительного образования, методист – 58 календарных дней;
на защиту своей профессиональной  чести и достоинства;

на свободу выбора и использование методик обучения и воспитания учебных пособий и материалов;

на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

IV. Преподаватели и концертмейстеры МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны обязаны:
1. Обеспечивать проведение на высоком профессиональном уровне учебной и воспитательной работы;

2. Вести методическую работу, поиск эффективных методов, форм и средств обучения;

3. Повышать педагогическую и творческую квалификацию;

4. Отвечать за качество обучения обучающихся, уровень их знаний и воспитания;

5. Работать по утверждённому администрацией школы расписанию;

6. Принимать участие в мероприятиях по формированию контингента обучающихся школы;

7. Работать с документацией (заполнение Журналов, Индивидуальных планов обучающихся, Сводной ведомости, оформления расписаний, сдача документов в личные дела обучающихся и др.) должна проводиться своевременно. Незаполненный Журнал посещаемости обучающихся является  основанием для непроставления  отработанных часов в Табеле преподавательских и педагогических часов, который заполняется к  20 числу каждого месяца, что приводит к  неначислению заработной платы.

Индивидуальные планы обучающихся и классные журналы должны храниться в учительской, запрещается вынос документов за пределы школы;

8.  Проводить занятия в строгом соответствии с расписанием; в случае изменений в расписании преподаватели, педагоги дополнительного образования обязаны своевременно предоставить новое расписание заместителю директора либо директору;

- опоздание на работу без уважительной причины является грубейшим нарушением трудовой дисциплины; 
- в случае не выхода на работу по болезни, работник обязан своевременно сообщить об этом администрации и предоставить больничный лист;

- о случаях, когда по причине отсутствия обучающихся на уроке изменяется время начала или окончания занятий, необходимо ставить в известность администрацию;

- перенос занятий на другой день по уважительной причине согласовывается с администрацией;

- нарушение трудовой дисциплины (опоздание на работу, отсутствие на рабочем месте без согласования с администрацией, непосещение школьных мероприятий, работа не по расписанию) влечёт за собой применение дисциплинарных мер;
9. Регулярно следить за успеваемостью и посещаемостью обучающихся своего класса по всем дисциплинам учебного плана МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны;

10. Контролировать процесс оплаты за обучение обучающихся;
11. Участвовать в   методической работе, связанной с посещением семинаров и концертов; а также принимать участие в разработке образовательных программ,  а также принимать участие в подготовке и проведении внутришкольных и выездных концертов и мероприятий;

12. Не допускать грубости, бестактности в общении с детьми и родителями;

13.Беречь авторитет коллег перед обучающимися, в частности не давать отрицательных характеристик своих коллег, не допускать споров при детях и их родителях;

14.  Уважительно относиться к руководителям учреждения и работникам административно-хозяйственной части.

V. Все работники МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны обязаны:
1. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда и правила внутреннего распорядка.

2. Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

Для преподавателей, педагогов дополнительного образования являются обязательными устные распоряжения и указания директора и зам. директора по учебно-воспитательной работе, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; для работников административно-хозяйственной части являются обязательными устные распоряжения директора и заместителя директора, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

3. Вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня.

4. Бережно относиться к имуществу школы, выполнять правила противопожарной безопасности, соблюдать во всех помещениях МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны чистоту.  Все передвижения инструментария, аппаратуры, мебели должны быть согласованы с администрацией.

5. Принимать участие в мероприятиях по благоустройству территории и внутренних помещений, проводимых на основании распоряжения Администрации Гайнского  района и других исполнительных органов власти.

6. При заключении трудового договора, вновь поступающие лица на работу в школу обязаны предъявить работодателю справку из Главного информационно-аналитического центра МВД Российской Федерации об отсутствии судимости и факта уголовного преследования или его прекращении по реабилитирующим основаниям.

7. При поступлении на работу  работники школы обязаны оформить санитарную книжку в соответствии с законодательством.

8. Все сотрудники школы обязаны проходить диспансеризацию по требованию компетентных органов.

9. Соблюдать требования по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и др., предусмотренные действующим законодательством

VI. Рабочее время и его использование.
1. Педагогические работники МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны должны вести все виды учебной, методической и воспитательной работы.

2. Во время школьных каникул преподаватели, педагоги дополнительного образования могут привлекаться администрацией школы к работе педсоветов, отделов, семинаров, методическим совещаниям; к работе, связанной с комплектацией классов; к работе по систематизации и содержанию библиотечных фондов.

3. Продолжительность учебного часа средняя 40  мин. Опоздание обучающегося на занятие не должно влиять на изменение расписания в классах специальности и не даёт право преподавателю, педагогу дополнительного образования выходить за пределы школы. Также, преподаватель обязан известить администрацию о временном изменении расписания, вызванном неявкой обучающихся.

4. Начало занятий в школе в 10ч.00 мин., окончание в 20 ч.00 мин, МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны работает с 9.00.
В помещении МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны запрещается:
1. Хождение в пальто, головных уборах, хранение верхней одежды в вне специально отведенных местах.

2. Строго запрещен прием пищи и чаепитие в классных помещениях.

3. Без согласования с директором  распространять и продавать билеты, приглашения и др. среди работников школы, обучающихся и их родителей, а также  вывешивать афиши, рекламные и агитационные листы и др. на территории и в помещениях школы.

4. Приходить обучающимся на занятия без сменной обуви /преподаватели должны реагировать на нарушение данного правила.

5. Курить в помещениях школы.

IIIX. ПРИЁМ НА РАБОТУ
1. Приём на работу в Школу производится на основании заключённого трудового договора (контракта) о работе в МБУДО «ДШИ «Гармония» п. Гайны 

2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,     предъявляет  Работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при  поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ.
3. Приём на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого Работника Работодатель может предложить ему составить краткую письменную характеристику или резюме.
4. Приём на работу в Школу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев.
5. Лицам, поступающим на должность заместителя директора, может быть установлен испытательный срок до 6 месяцев. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
6. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
7. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании заключённого трудового договора.
8. Приказ Работодателя о приёме на работу объявляется Работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора.
9. Фактическое допущение к работе, с ведома или по поручению Работодателя, считается основанием возникновения трудовых правоотношений, независимо то того, был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен.

10. При поступлении Работника на работу или переводе его, в установленном порядке, на другую работу Работодатель обязан:
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;
- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором;
- иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели.
13. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, Работник вправе прекратить работу, а  Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчёт.
14. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.
15. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чём Работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.
16. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
IIX. Техника безопасности и производственная санитария

1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

2. Руководители  учреждений образования при обеспечении мер по охране труда должны руководствоваться Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».

3. Все работники Муниципальных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

6. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

7. Руководители муниципальных  образовательных учреждений, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции,  профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.    

IX. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. (ст. 189 ТК РФ).
3. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять самостоятельно расписание и график работы;
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов;
- удалять обучающихся с занятий;
- входить в класс (группу) после начала занятий. Таким правом, в исключительных случаях, пользуется руководитель учреждения и его заместитель, методист;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся;
- допускать конфликтные ситуации в обращении с гражданами, родителями, детьми.
4. Поощрения: 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):
-  объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

5. Взыскания:

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.


Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива школы. При увольнении работника за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей (п. 5 ст. 81 ТК РФ) общественные взыскания за нарушения трудовой дисциплины учитываются наравне с дисциплинарными взысканиями. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.

За нарушение трудовой дисциплины к работникам школы применяются следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. В частности, для педагогических работников школ установлены дополнительные основания дисциплинарной ответственности в виде увольнения по пп. 1, 3 ст. 56.3. Закона РФ "Об образовании", по п.8 ст.81 ТК РФ, ст.336 п.2

Взыскания, не соответствующие перечисленным в ст. 192 ТК РФ (например, "поставить на вид", "предупредить", "указать" и т.п.), не имеют юридической силы как противоречащие действующему законодательству и подлежат отмене.

6. При наложении дисциплинарных взысканий должны соблюдаться следующие требования закона:

-  Взыскания должно быть наложено управомоченным должностным лицом в соответствии с уставом школы.

- Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

7.  Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.

Согласно ст.193 ТК РФ дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ч. 3 ст. 193 ТК РФ).

Днем обнаружения проступка, с которого начинается месячный срок для наложения взыскания, считается день, когда лицу, которому по службе подчинен работник (например, заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе в отношении учителей, заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе в отношении обслуживающего персонала и т.д.), стало известно о совершении проступка независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий .

Во время болезни или пребывания работника в очередном, дополнительном, учебном, дородовом или послеродовом отпусках, а также отпусках по уходу за больным членом семьи, ребенком до достижения им возраста трех лет и отпуске без сохранения заработной платы, работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. При этом болезнь, беременность и роды, уход за больным членом семьи удостоверяются листком нетрудоспособности, а отпуск по другим основаниям должен быть оформлен в установленном порядке. Отсутствие на работе по другим основаниям, в том числе и в связи с использованием дней отдыха (отгулов) независимо от их продолжительности, не прерывает течение месячного срока, установленного ч. 3 ст. 193 ТК РФ.

8. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения (ч. 1 ст. 193 ТК РФ).

9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника (192 ТК РФ).

Тщательное изучение последствий, причин и условий совершения работником дисциплинарного проступка необходимо для того, чтобы выбрать оптимальное наказание, поскольку по закону за каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ч. 5 ст. 193 ТК РФ).

10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ч. 6 ст. 193 ТК РФ).

Устные замечания, выговоры и т.п. работнику со стороны администрации дисциплинарными взысканиями не являются.

Подпись работника под приказом не означает, что он отказывается от права обжалования дисциплинарного взыскания. На случай трудового спора администрация вправе зафиксировать отказ работника от подписи под приказом о наложении на него дисциплинарного взыскания.

Запись о дисциплинарных взысканиях в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 ТК РФ)

11. Если работник не согласен с наложением на него дисциплинарного взыскания, он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам школы и/или в суд.

Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ч. 1 ст. 194 ТК РФ). Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его органом или должностным лицом по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник (ч. 2 ст. 194 ТК РФ).

Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется соответствующим приказом.

