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Правила внутреннего трудового распорядка для работников

МКОУ ДО «Любанская ШИ»

1. Общие приложения.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива МКОУ ДОД «Любанская ДШИ», рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. На работников МКОУ ДО «Любанская ШИ» распространяются права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, «Законом об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29 декабря 2012 года и Уставом МКОУ ДО «Любанская ШИ» (далее – Школы). 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются директором в пределах, предоставленных ему прав, а в других случаях, предусмотренных законодательством РФ и настоящими Правилами.

2. Прием и увольнение работников

2.1. При поступлении на работу гражданин  предоставляет  следующие  документы: 

- личное заявление;

- паспорт для удостоверения личности; 

- трудовую  книжку, за исключением случаев, когда гражданин поступает на работу впервые или поступает на работу на условиях совместительства;

- документ об образовании, профессиональной подготовке, квалификации или наличии специальных знаний; 

- документы воинского учета для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

- медицинскую книжку установленного образца с отметкой о прохождении санитарного минимума, справку о прохождении обязательного флюорографического обследования;

- справку об отсутствии (наличии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора, который доводится до сведения работников под расписку. Условия трудового договора  не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством об образовании.  

2.3. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению соответствующего должностного лица считается заключением трудового договора независимо от того. Был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.4. При поступлении гражданина  на работу администрация обязана:

- ознакомить с Уставом учреждения, настоящими Правилами;

- ознакомить с Положением о соответствующем структурном подразделении, с должностной инструкцией,  условиями и оплатой труда;

- ознакомить с правилами по охране труда и противопожарной безопасности в учреждении.

2.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу.  В последний день работы (день увольнения) администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку и другие документы, связанные с его профессиональной деятельностью. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или «Закона об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ  и ссылок на статью и пункт федерального закона. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Днем увольнения является последний день работы.

3. Обязанности работников.

Все работники Школы обязаны: 

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

3.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты; 

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями Школы; 

3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Школы; 

3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

3.8. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива Школы; 

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов. 

4. Обязанности администрации.

Администрация Школы обязана:

4.1. Организовывать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с годовым календарным графиком работы на текущий учебный год.

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков. 

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшения деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия. Заработная плата штатным работникам и внутренним совместителям выплачивается  за первую половину текущего месяца (аванс) – до  27 числа текущего месяца, основная часть заработной платы – до  15 числа месяца, следующего за зарплатным. Внешним совместителям заработная плата выплачивается один раз в месяц  - до 15 числа месяца, следующего за зарплатным.  
4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно - техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности и санитарных правилам. 

4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране. 

4.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиком. 

5. Рабочее время. 

5.1. В Школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя для преподавательского состава  и 5-тидневная рабочая неделя для административно-хозяйственного персонала (с двумя выходными днями – суббота и воскресенье). Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно - хозяйственного, и обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным из расчета  40 - часовой рабочей недели. Начало рабочего дня для администрации Школы - 9.00, окончание рабочего дня — 17.45.  Обеденный перерыв с 13.00 до 13.45. Изменение времени начала и окончания рабочего  дня возможно по согласованию с директором. Для технического персонала устанавливается скользящий график работы, проведение уборки разрешается до начала занятий или после окончания занятий.
5.2. Расписание занятий составляется индивидуально каждым  преподавателем,  исходя из текущей педагогической нагрузки и наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся,  максимальной экономии времени педагогических работников и в соответствии с действующими санитарно-эпидемиологическими нормами для учреждений дополнительного образования. 

Основной формой педагогической работы в Школе является урок, время уроков рассчитывается в академических часах. Академический час для учащихся в возрасте от 6-ти с половиной  до 8-ми лет (подготовительная группа детского сада и первый класс общеобразовательной школы) составляет 30 минут, для учащихся в возрасте от 8-ми до 18-ти лет академический час составляет 40 минут.

 5.3. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем преподавателей. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться администрацией школы к организационной, методической работе и общественно - полезному труду в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

В каникулярное время преподавательский и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных навыков, в пределах установленного им рабочего времени. 

5.4. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять учащегося с уроков; 

- курить в помещениях школы.

5.5. Родителям (законным представителям) обучающихся разрешается присутствовать на уроках.  Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

5.6. Администрации школы осуществляет контроль явки на работу и уход с нее всех работников Школы. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения; 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения, объявленные администрацией Школы, утверждаются  приказом директора и доводятся до сведения коллектива, по желанию работника записи о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяются следующие меры дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- строгий выговор; 

- увольнение по пунктам 3,4,7,8 статьи 33 КЗоТ, пункту 1 статьи 254 КЗоТ, Российской Федерации. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся). 

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

7.5. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушения трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3- дневный срок со дня подписания. 

7.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий. 

7.7. Взыскания автоматически снимаются, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор школы вправе снять взыскания досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

7.8. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по учащимся, могут быть уволены за совершения аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 3 КЗоТ Российской Федерации. К аморальным проступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т. ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога. 

Педагоги школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащихся по п. 4 «б» статьи 56 Закона «Об образовании». 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/

С ПВТР ознакомлен(а)___________________________/________________________/


- 4 -


