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ДлЯ работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного
образования «Спасская детская школа искусств»

1. Общие положения

1.1. «Грудовой распорядок на предприятиях. в учреждениях. организациях определяется
правилами внутреннего трудового распорядка» (Ст. 189 ТКРФ)
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать
организацию работы всего трудового коллектива школы. способствовать нормальнойработе. обеспечению рационального использования рабочего времени. укреплениютрудовой дисциплины. созданию комфортного микроклимата для работающих.
1.3. Все вопросы. связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка.решаются администрацией школы в пределах предоставленных сй прав. а в случаях.
предусмотренных действующим законодательством. совместно или по согласованию с
профсоюзным комитетом.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора сработодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один
экземпляр передаётся работнику, второй остаётся у работодателя. Содержание трудовогодоговора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями Трудового кодекса РФ.2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя. который издаётся наосновании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный
срок с момента подписания трудового договора.
2.3. Работник может быть принятна работу с испытательным сроком. который не можетпревышать 3 месяцев. Испытательный срок должен быть отражен в трудовом договоре и
приказе.
2.4. При приёме на работу поступающий на работу предъявляет следующие документы:

®_ паспорт или иной документ. удостоверяющий личность:
° трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности. за исключением

случасв. если трудовой договор заключается впервые:
» документ. подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета. в том числе в форме электронного документа:
® документы воинского учета для военнообязанных и лиц. подлежащих призыву навоенную службу:
° документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальныхзнаний — при поступлении на работу. требующую специальных знаний илиспециальной подготовки:
® справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовногопреследования либо о прекращении уголовного преследования по
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реабилитирующим основаниям. выданную в порядке и по форме. которыеустанавливаются федеральным органом исполнительной власти. осуществляющимфункции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел,- при поступлении на работу.
связанную с деятельностью. к осуществлению которой в соответствии с ТрудовымКодексом РФ. иным федеральным законом. не допускаются лица. имеющие илиимевшие судимость.  подвергающиеся или  подвергавшиеся уголовномупреследованию:

® сиравкуо том. является или не является лицо подвергнутым административномунаказаниюза потребление наркотических средств или психотропных веществ без
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ.
которая вылана в порядке и по форме. которые устанавливаются федеральным
органом исполнительной власти. осуществляющим функции по выработке и
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированиювсфере внутренних дел. - при поступлении на работу. связанную с деятельностью. косуществлению которой в соответствии с федеральными законами нс допускаютсялица. подвергнутые административному наказанию за потребление наркотическихсредств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциальноопасных психоактивных веществ. до окончания срока. в течение которого лицосчитается подвергнутым административному наказанию.2.5. При приёме работника на работу или переводе его в установленном порядке надругую работу руководитель обязан ознакомить его со следующими документами:

® Уставом учреждения:
* Правилами внутреннего трудового распорядка:
®  Должностными инструкциями (под роспись):
®  Приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда.2.6. На всех работников. проработавших свыше 5 дней. ведутся трудовые книжки вустановленном порядке.
2.7. На каждого работника ведется личное дело. которое состоитиз автобиографии. копийдокументов об образовании. квалификации. профессиональной подготовке. выписок изприказов о назначении. переводе. поощрениях и увольнениях. Кроме того. на каждогоработника ведется учетная карточка Т-2.
2.8. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия кромеслучаев. когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускаетсявременный перевод работника на срок до | месяца для замещения отсутствующегоработника. Продолжительность перевода не может превышать | месяца в течениекалендарногогода.
2.9. Прекращение трудового логовора может иметь место только по основаниям.предусмотренным законодательством.
2.10. В случае увольнения по сокрашению штата работников отнести к льготнойкатегории. имеющей преимущественное право оставления на работе. сверх перечня.установленного ст. 179 ТКРФ. лиц предпенсионного возраста (которым остался до выходана пенсию по старости срок не более | года).
2.11. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе(изменения количества классов. учебного плана. режима работы школы. введение новыхформ обучения и воспитания. экспериментальной работы и т.п.). допускается припродолжении работы в той же должности. специальности. квалификации изменениесущественных условий труда работника: системы и размера оплаты труда. режимаработы. изменения объема учебной нагрузки. в том числе установления или отменыисполного рабочего времени. установление или отмены дополнительных видов работы(заведование отделением т т.и.). совмещение профессий. а также изменение других
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существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об
изменении условий его труда не позднее чем за 2 месяца. Если прежние существенные
условия труда не могут быть сохранены. а работник не согласен на продолжение работы вновых условиях. то трудовой договор прекращается по п. 7 ст.77 ТКРФ.
2.12. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работникомполный денежный расчет и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку. атакже документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую
книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой пастатьюи пункт закона.

3. Обязанности работников

3.1. Работники школы обязаны:
® работать честно и добросовестно. строго выполнять учебный режим. требованияУстава школы и Правил внутреннего трудового распорядка. соблюдать

дисциплину труда: вовремя приходить на работу. соблюдать установленную
продолжительность рабочего времени. своевременно и точно исполнять
распоряжения администрации:

® быть примером в поведении и выполнении морального долга. как в школе. так и
вне школы:

® полностью соблюдать требования по технике безопасности. производственной
санитарии и пожарной безопасности:

® Осречь общественную собственность. осрежно использовать тепло и воду.воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу:
®_ сжегоднов установленные сроки проходить медицинские осмотры. флюрографию.

сдавать анализы. установленные законом.
3.2. Содержать рабочее место. мебель. инструментыв исправном и аккуратном состоянии.соблюдать чистоту в помещениях школы,
3.3. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.3.4. Приходитьна работу за 5 минут до начала своих уроков по расписанию.Обязанности преподавателя
3.5. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.3.6. Со звонком начать урок и со звонком его закончить, не допуская бесполезной тратыучебного времени.
3.7. Иметь поурочные планы на каждый групповой урок. Календарно-тематические планысоставляются на каждое полугодие.
3.8. Выполнять распоряжения учебной части точнои в срок.9. Преподаватель занимается со своим классом воспитательной внеурочной работой. атакже проводит периодически. но не реже 1 раза в полугодие. классные родительскиесобрания.
3.10. Педагогическими другим работникам школы запрещается:

®_ изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы:
® ОТМЕНЯТЬ. УДЛИНЯТЬ ИЛИ сокращать продолжительность урокови перерывов междуНИМИ:
® удалять учащегося с уроков:
® курить в помещении школы.

3.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия преподавателяи разрешения директора школы. Вход в класс после начала урока разрешается висключительных случаях только директору школы. Во время проведения урока директорунс разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работывприсутствии учащихся.

„>
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3.12. Администрация школы организует учет явки на работу и уходс неё всех работниковшколы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить директора какможно ранее. а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый деньвыхода на работу.
3.13. В помещении школы запрещается нахождение в верхней одежде и головных уборах.а также громкий разговор и шумв коридорах во время занятий.

4. Основные права работников образования
Основные права работников образования определены: Трудовым Кодексом РФ.Законом РФ «Об образовании». Типовым положением об образовательном учреждениидополнительного образования детей.

Права педагогических работников
4.1. Участие в управлении учреждением:

® обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка:® работать и принимать решенияна заседаниях педагогического совета:® быть избраннымв Совет школы.
4.2. Защита своей профессиональной чести и достоинства.4.3. Свобода выбора методики обучения и воспитания. учебных пособий и материалов.учебниковв соответствии с учебной программой. утвержденной в школе. мегодов оценкизнаний обучающихся.
4.4. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационнуюкатегорию.
4.5. Работа по сокращенной 36-часовой рабочей неделе: не реже одного раза в 10лет прииспрерывной педагогической работе использование длительного. до | гола. отпуска ссохранением непрерывного стажа работы. должности и учебной нагрузки: пользованиеежегодным отпуском в размере 56 календарных дней.4.6. Получение социальных гарантий и льгот. установленных законодательством РФ.учредителем.

4.7. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения имконтракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года М 53-ФЗ"О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействиив выполнении задач. возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.действие трудового договора. заключенного между работником и работодателем.приостанавливастся на период прохождения работником военной службы или оказанияим добровольного содействия в выполнении задач. возложенных на Вооруженные СилыРоссийской Федерации.
Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлениидействия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки опризыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органаисполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военнойслужбы. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительнойвласти. с которым работник заключил соответствующий контракт.В период приостановления действия трудового договора стороны трудовогодоговора приостанавливают осуществление прав и обязанностей. установленныхтрудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами. содержащимипормы трудового права. локальными нормативными актами. а также прав и обязанностей.вытскающих из условий коллективного договора. соглашений, трудового договора.В период приостановления действия трудового договора за работникомсохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключитьсдругим работником срочный Трудовой договор на время исполнения обязанностейотсутствующего работника по указанному месту работы (должности)
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Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязанвыплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объемеза период работы. предшествующий приостановлению действия трудового договора.Па период приостановления действия Трудового договора в отношении работникасохраняются социально-трудовые гарантии. право на предоставление которых он получилдо начала указанного периода (в том числе дополнительнос страхование работника.исгосударственное пенсионное обеспечение работника. улучшение социально-бытовыхусловий работника и членов его семьи).
Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправевыплачивать работнику материальную помощь.
Период приостановления действия трудового договора в соответствии со статьей351.7. Трудового Кодекса РФ засчитывается в трудовой стаж работника. а также в стажработы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховойпенсии по старости). Действие трудового договора возобновляется в день выходаработника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе наработу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращениясрочного трудового договора. срочный трудовой договор возобновляется на период.равный остатку срока действия данного трудового договора. исчисляемого на деньприостановления его действия.
Работник в течение пиести месяцев после возобновления действия трудовогодоговора имсет право на предоставление сму ежегодного оплачиваемого отпуска вудобное для него время независимоот стажа работы у работодателя.
Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником впсриод приостановления действия трудового договора не допускается. за исключениемслучаев ликвидации организации. а также истечения в указанный период срока действиятрудового договора. если он был заключен на определенный срок в соответствиис частьюпервой и абзацами третьим. пятым. девятым- одиннадцатым части второй статьи59 Трудового Кодекса РФ.

В случае. если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев послеокончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы поконтракту. расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативеработодателя.

5. Обязанности администрации

Администрация школы обязана:
5.1. Организовывать труд педагогов и других работников школы так. чтобы каждыйработал по своей специальности и квалификации. закрепить за каждым работникомопределенное рабочее место.
5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы. исправное состояниепомещений. отопления. освещения. вентиляции. инвентаря и прочего оборудования.наличие необходимых для работы материалов.5.3. Своевременно рассматривать предложения работников. направленных на улучшениедеятельности Школы. поддерживать и поощрять лучших работников.5.4. Совершенствовать организацию труда. обеспечивать выполнение действующихусловий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.5.6. Соблюдать законодательство о труде. улучшать условия труда сотрудников иучащихся. обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочихмест и мест отдыха. создавать условия труда. соответствующие правилам по охране труда.технике осзопасности и санитарным правилам.
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5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всехтребований и инструкций по технике безопасности. пожарной безопасности. санитарии игигиене.
5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма. профессиональных идругих заболеваний работникови учащихся.
5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одеждыи другого имуществаработников и учащихся.
5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии сграфиками. утвержденными ежегодно до | мая. компенсировать выходы на работу вустановленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлениемдругого дня отдыха. предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими идругими работниками школы,
5.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке.установленном федеральным законом,

6. Основные права администрации
Директор учреждения имеет право:6.1. Заключать. расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовымкодексом РФ,
6.2. Поощрять работников за добросовестный труд.6.3. Гребовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.6.4. Представлять учреждение во всех инстанциях.6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы,6.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе Положения об оплате труда ирешения аттестационной комиссии.
6.8. Утверждать учебный план. расписание учебных занятий и графиков работы.6.9. Издавать приказы. инструкции и другие локальные акты. обязательные длявыполнения всеми работниками учреждения.6.10. Контролировать деятельность преподавателей путем посещения и разбора уроков ивсех других видов учебных и воспитательных мероприятий.6.11. Назначать заведующих отделениями. секретаря педагогического совета.6.12. Решать другие вопросы. не отнесенные к деятельности Учреждения.

7. Рабочее время и его использование
7.1. Устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным—ДИСМ,Продолжительность рабочего дня для руководящего. обслуживающего и учебно-воспитательного персонала определяется графиком работы. составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.
7.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и можетиметь место лишь в случаях. предусмотренных законодательством. Дежурства вовнерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще | раза в месяц споследующим предоставлением отгулов той же продолжительности. что и дежурство.7.3. Учебную нагрузку педагогическим работникам устанавливает директор школы. Приэтом:

® у псдагогических работников. как правило. должна сохраняться преемственностьклассов:
®_  исполная учебная пагрузка работника возможна только при сего согласии. которосдолжно быть выраженов письменной форме:
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® изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях.ссли изменилось количество учеников и классов или количество часов по учебномуплану.
7.4. Расписание занятий составляется администрацией ШКОЛЫ. ИСХОДЯ ИЗ педагогическойцелесообразности. с учетом наиболес благоприятного режима труда и отдыха учащихся имаксимальной экономии времени педагогических работников. —Педагогическимработникам. там. где это возможно. предусматривается один дополнительный выходнойдень в неделю для методической работы и повышения квалификации.7.5. Время осенних. зимних и весенних каникул. а также время летних каникул. несовпадающее с очередным отпуском. является рабочим временем преподавателей. В ЭТИпериоды. а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекатьсяадминистрацией школы к педагогической. организационной и методической работе впределах времени. не превышающей их учебную нагрузку.7.6. Общие собрания. заседания педагогического совета. совещания методическихобъединений. заседания различного рода комиссий не должны продолжаться. как правило.более 2-х часов. родительские собрания — полутора часов. собрания школьников—одногочаса.

8. Поошренияза успехив работе
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей. новаторство в труде и другиедостижения в работе применяются следующие поощрения:

® объявление благодарности:
® награждение почетной грамотой:
®_ представление к званию «Почетный работник культуры». орденам и медалям РФ.Поошрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива. записьо награждении вносится в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1. Неисполнение трудовой дисциплины. то есть неисполнение или ненадлежащееисполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет засобой наложение дисциплинарного взыскания:

® замечание:
® выговор:
® увольнение.

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределахпредоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только однодисциплинарное взыскание.
9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины истребуютсяобъяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устноеобъяснение не препятствуют применению взыскания.9.4. Диспиплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка. не считая времени болезни работника. пребывания его в отпуске.а также времени. необходимого на учет мнения представительного органа работников.95. Дисциплинарное взыскание. за исключением дисциплинарного взыскания занесоблюдение ограничений И запретов. неисполнение обязанностей.установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.ис может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. а порезультатам ревизии. проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторскойпроверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание занесоблюдение ограничений и запретов. исисполнение обязанностей. установленных
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законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции. не может бытьприменено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки исвключается время производства по уголовному делу.9.6. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работникупод роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. не считая времениотсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указаннымприказом под роспись. то составляется соответствующий акт.9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственнуюинсискцию трудаи (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.9.8. Увольнение. как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующихслучаях:
® неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовыхобязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81. ТКРФ):» прогула. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часовподрядв течение дня (подпункт «а»п. бст. 81 ТКРФ):

® совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества.растраты. умышленного его уничтожения или повреждения. установленныхвступившим в силу приговором суда или постановлением—органа.уполномоченного на применение административных взысканий (подпункт «г» и. 6ст. 81 ТКРФ):
® однократного грубого нарушения руководителем организации своих трудовыхобязанностей (п. 10 ст. 81 ТКРФ):
° повторного в течение | года грубого нарушения Устава образовательногоучреждения (п. | ст. 336 ТКРФ):
° применение. в том числе однократное. методов воспитания. связанных сфизическим или психическим насилием над личностью обучающегося (ст. 336ТКРФ).


