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Правила

внутреннего трудового распорядка 
МБУДО ДХШ №3 города Сочи
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Каждый гражданин обязан блюсти дисциплину труда. Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении всеми работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием высокоэффективного труда

Соблюдение строжайшей дисциплины в труде - первейшее правило поведения каждого члена коллектива.

Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарною и общественною воздействия.

2.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени и повышению эффективного труда.

3.Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, разрешаются администрацией школы, в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно пли по согласованию с профсоюзным комитетом.

ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
4.В РФ обеспечен свободный выбор рода работы и профессии с учетом интересов общества. Рабочие и служащие реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе на предприятии, в учреждении, организации.

5.При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего:

а/ предоставления трудовой книжки, а если данное лицо поступает на работу впервые - предоставлении справки домоуправления о том, что работник не работал ранее;
б/ предъявление паспорта;
в/ справку об отсутствии судимости;
г/ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

д/ документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц подлежащих призыву на   

    военную службу;

е/ документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

Лица, принимаемые на работу, требующие специальных знаний, обязаны предоставить соответствующие документы об образовании или профессиональной деятельности: диплом, удостоверение, копии которых заверяются администрацией и остаются в личном деле.

Кроме того, поступающие на работу обязаны также предоставить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

Прием па работу в школу без предъявления вышеперечисленных документов не допускается. Администрация школы не вправе требовать предъявления документов, не предусмотренных законодательством.

На всех принимаемых на работу в школу работников, директор школы издает приказ о приеме. Приказ объявляется работнику под роспись.

6.На лиц, поступивших на работу, трудовая книжка заполняется не позднее 5 дней после приема на работу.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

При заполнении трудовых книжек следует руководствоваться подзаконным нормативно-правовым актом – Постановление Правительства РФ «О трудовых книжках» от 16.04.2003г. № 225.
Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности в школе.

7.На каждого учителя и другого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листа по учету разрядов, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, выписок из приказов о приеме, перемещении, увольнении.

Личное дело хранится в школе и после увольнения работника из школы.

8.При приеме на работу до подписания трудового договора или переводе работника в установленном порядке на другую работу или переводе на другую работу администрация школы обязана:

а/ ознакомить его с порученной работой, условиями труда а также правилами и обязанностями.

б/ ознакомить его с правилами внутреннею трудового распорядка, проинструктировать по технике безопасности,, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
9.Перевод работников на другую постоянную работу производится с их согласия и в строгом соответствии с законом.

10.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством, ст. 77 ТК РФ и оформляется приказом по школе, а в соответствующих случаях и приказом по отделу культуры.
Расторжение трудового договора по инициативе администрации школы не допускается без предварительного письменного согласия профсоюзного комитета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию школы за 2 недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана в день увольнения выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении с производства и произвести с ним окончательный расчет.

Запись в трудовой книжке о причинах увольнения должна производиться в точном соответствии с формулировками приказа и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.
РАБОТНИКИ ШКОЛЫ ОБЯЗАНЫ:
а/ работать, честно и добросовестно, строго выполнять учебный план. Положения о художественной школе и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда, приходить па работу за 10 минут до начала первого урока и строго соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации и т.п.
6/ систематически повышать свой профессиональной уровень, преподавательскую квалификацию.
в/ быть примером в поведении и проявлять высокие нравственные и моральные качества как в школе, так и вне школы.
г/ полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране, предусмотренных соответственными Правилами и Инструкциями.
д/ беречь собственность школы /оборудование, инструменты, материалы, учебные пособия, библиотечный фонд и т.д./ и воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу школы, с/ проходить медицинский осмотр в установленные сроки.
11.Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей должности определяется, помимо Положения о художественной школе и Правил внутреннего трудового распорядка, также квалификационными справочниками должностей служащих и должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.
Директор школы определяет объем и характер работы лиц из числа младшего обслуживающею персонала с учетом загрузки в пределах рабочего дня.
ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
12. Директор руководит школой, опираясь на педагогический совет, профсоюз и несет персональную ответственность перед органами культуры за организацию и качество учебно-воспитательной работы с учащимися, а также за хозяйственно- финансовую деятельность вверенной ему школы.

13. Директор школы обязан:

а/ обеспечивать строгое соблюдение законодательства о труде, Положения о школе и Правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-гигиенического режима и охраны труда, техники безопасности и Правил безопасности в школе.
б/ осуществлять руководство коллективом школы, правильный подбор и расстановку кадров, а также правильную организацию труда работников в соответствии с их специальностью и квалификацией.
в/ всемерно укреплять трудовую, производственную дисциплину и организовать учет явки работников школы на работу и уход с работы.
г/ совершенствовать учебно-воспитательный процесс распространять, и внедрять в работу преподавателей и других работников школы лучший опыт работы.
д/ создавать необходимые условия для повышения педагогической и творческой квалификации преподавателей и учебно-воспитательного персонала, а также для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.
е/ осуществлять контроль за качеством преподавания и поведением учащихся, содержанием и организацией внеклассной и внешкольной работы, профессиональной ориентацией учащихся, соблюдением приема, выпуска и сохранности контингента учащихся.
ж/ комплектовать педагогический, учебно-вспомогательный персонал и устанавливать объем учебной загрузки работников до начала учебного года.
з/ принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми учебно- наглядными пособиями, инструментарием, специальным оборудованием и хозяйственным инвентарем, а также к сохранности имущества школы.
и/ осуществлять совместно со всем педагогическим коллективом школы контакт с общеобразовательными школами, клубами и домами культуры, детскими внешкольными учреждениями.

Организовать работу с родителями учащихся и общественностью, направлять работу родительского комитета.

к/ выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением оплаты труда работников с расходованием фонда заработной платы, а также своевременным и целенаправленным освоением выделяемых ассигнований.

л/ отчитываться о работе школы перед соответствующими органами в качестве ее представителя в государственных., общественных организаций и перед населением.

14. Заместитель директора по учебной работе несет персональную ответственность за правильную организацию учебно-воспитательной и методической работы, за выполнение учебных планов и программ, за качество преподавания, за успеваемость учащихся и дисциплину в школе.

15. Заместитель директора по учебной части обязан.

а/ составлять и представлять на утверждение директора планы учебно- воспитательной работы школы, расписание занятий, экзаменов, проекты распределения учащихся по классам преподавателей.

б/ осуществлять контроль за учебно-воспитательной работой и правильность выставления оценок.

в/ проверять выполнение преподавателями программ, составлять в установленные сроки отчеты о состоянии учебно-методической и воспитательной работы

г/ присутствовать на занятиях, проверяя методы и формы преподавания, а также соблюдение индивидуальных и групповых расписаний с учащимися

д/ в случае болезни преподавателя принимать, необходимые меры по его своевременной замене.

е/ организовать методическую работу в школе и осуществлять меры по изучению, обобщению и внедрению в работу преподавателей передового опыта, а также повышения делового и профессионального уровня преподавателей учебно- воспитательного персонала, ж/ инструктировать преподавателей и проверять их работу, з/ следить за своевременным и аккуратным ведением учебной документации, и/ в отсутствии директора выполнять его обязанности.

16. Кроме перечисленного в пп. 11-15 администрация обязана:

а/ создавать условия, обеспечивающие участие работников школы в управлении производством, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, используя для этого в полной мере производственные и профсоюзные собрания, педагогические советы и т.д.

Своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать о принятых мерах.

б/ внимательно относиться к нуждам и запросам работников, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий.

17. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в школе и участия в мероприятиях, организуемых школой.
18. Администрация школы осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

19. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Занятия в школе начинаются с 8 часов и заканчиваются не позднее 20 часов. Администрация школы обязана организовать учет явки работников на работу и их уходе работы

20. Установление преподавателям учебные нагрузки на новый учебный год производится директором школы совместно с профсоюзным комитетом на начало учебного года.

При этом:

а/ как правило, должна сохраняться преемственность учащихся класса

б/ учебная нагрузка не должна превышать числа часов, соответствующих полутора ставкам /не более 6 часов в день/.

21. Расписание уроков утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

Расписание уроков составляется с учетом возможностей школы, требований целесообразности и максимальной экономии времени учащихся, педагогического и учебно-вспомогательного персонала.

22. График 
работы младшего обслуживающего персонала утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График должен быть вывешен на видном месте и объявлен работникам под расписку, не позднее, чем за две педели до введения ею в действие.

23. Работа
в выходные и праздничные дни запрещена.

Привлечение работников к работе в установленные для них выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, письменному приказу администрации школы. За работу в выходной день предоставляется другой день отдыха.

Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и кормящих мам.

24. Во время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационно-хозяйственной работе в пределах времени, не превышающей их учебной нагрузки до начала каникул.

25. График предоставления отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников школы.

Преподавателям и другим работникам школы ежегодно отпуска предоставляются, как правило, в период летних каникул.

Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом администрации г. Сочи, а другим работникам школы - приказом по школе.

26. Преподавателям и другим работникам школы запрещается:

а/ изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы.
/удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними /перемен/.
27. ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

а/ преподавателем и руководителей школы в учебное время от прямых обязанностей для участия в различного рода совещаниях, семинарах, проверках и т.д.

б/ созывать в рабочее время собрания, заседания и различные совещания по общественным делам.

28. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы или его заместителя.

Вход в класс после начала урока разрешается только в исключительных случаях и только директору или его заместителю.

Делать преподавателям замечания но поводу работы во время уроков не разрешается.

В случае необходимости такие замечания делаются по окончании урока и в отсутствии учащихся.
Специфические особенности трудовых функций педагогического труда заключаются в следующем:

а/ трудовые функции, учитываемые по времени:

· участие преподавателя в общешкольных мероприятиях

· учебно-воспитательная работа

· организация и ведение учебных занятий, контрольных прослушиваний учащихся, учет их успеваемости.

· участие преподавателя в работе совещательных органов при директоре и его заместителе /контрольные уроки, академические зачеты, переводные и выпускные экзамены, методический совет и другие совещательные организационные мероприятия/

· совершенствование методики обучения и воспитания

· трудовые функции, учитываемые по нормам труда в единицу времени

· воспитательная работа с учащимися осуществляется во внеурочное время внеклассных, внешкольных мероприятий

· выставочная, просветительская деятельность преподавателей, учащихся, проведение шефских мероприятий

б/ трудовые функции, не учитываемые во времени, по нормам труда, но влияющие на качество работы:

· планирование работы с учеником

· самостоятельная подготовка к проведению уроков

· работа над повышением уровня мастерства

· выполнение обязанностей классного руководителя, преподавателей по специальным дисциплинам.

Вышеперечисленные трудовые функции преподавателей основаны па Положении о детской художественной школе - правовом документе.

в/ содержание трудовых функций определено в учебных планах и программах, утвержденных министерством культуры РФ в методических указаниях и инструктивных письмах Управления учебных заведений Центрального методического кабинета, в плане работы ДХШ на каждый учебный год, в планах работы отделений, в личных творческих планах преподавателей на каждое учебное

полугодие.

г/ выполнение трудовых функций преподавателя регламентируется:

· расписанием занятий с учащимися

· графиком работы школы на каждое полугодие

· планом выставочной, просветительской, шефской работы

· планом участия преподавателя в совещательных органах при директоре и его  

     заместителе.

д/ учитывая большую занятость преподавателей в неурочной педагогической работе и сложность ее учета законодательством для преподавателя установлено:

-    сокращенный рабочий день /при загруженности в полторы ставки не более 6  

     часов/

-    трудовой отпуск - 56 календарных дней.

е/ на основании норм поурочной работы, установленных государством, затраты рабочего времени, учитываемые и не учитываемые, тесно связаны с его заработком и заложено в стоимость его педагогического часа.

       В школе устанавливается следующий режим занятий учащихся и   

 работы преподавателей:

Начало занятий - не раннее 8.00 часов, окончание  занятий - не позднее 20.00 часов Количество смен  занятий определяется  в зависимости  от расписания занятий и режима работы общеобразовательных школ и детских дошкольных учреждений и преимущественно составляет 2 смены. Перерыв между сменами - 1 час по скользящему графику.
Основной формой организации учебного процесса   в школе является урок.

Продолжительность урока для учащихся определяется Уставом и составляет 40 минут. Занятия с учащимися дошкольного возраста и для учащихся в первом-втором классах - от 30 минут; могут проводиться частями в разное время и разные дни недели или разделяться  внутри перерывом.  Обязательны  перерывы   до 10 минут для отдыха преподавателей,  учащихся и проветривания помещений. Возможно проведение спаренных занятий (пары) продолжительностью  до 2 уроков  с одним перерывом для учащихся от 10 лет и старше. Уроки в Бюджетном учреждении могут быть организованы в пары. Перерыв (перемена) между уроками (парами) в Бюджетном учреждении составляет 10 минут. 

Примерный расписание звонков:

1 смена:

	пара
	время
	перерыв

	1
	9.00-10.20.
	10 минут

	2
	10.30-11.50
	10 минут

	3
	12.00-13.20
	10 минут

	4
	13.30-14.50
	10 минут


2 смена:

	пара
	время
	Переры

	1
	15.00-16.20
	10 минут

	2
	16.30-17.50
	10 минут

	3
	18.00-19.20
	10 минут


Ежедневное количество и последовательность учебных занятий определяется расписанием индивидуальных и групповых занятий. Расписание занятий составляется  с учетом графика  работы общеобразовательных школ, детских дошкольных учреждений,  установленных санитарно-гигиенических норм, а так же  пожеланий родителей (законных представителей) и учащихся. Расписание занятий  принимается решением педагогического совета,  утверждается директором Бюджетного учреждения. Учебный год в Бюджетном учреждении начинается с 1 сентября и заканчивается в сроки, установленные графиками учебного процесса и учебными планами. Учебный год для всех учащихся начинается 1 сентября; если  1 сентября  приходится  на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день. 

     Учебный год заканчивается не позднее 30 июня (с учетом прохождения учащимися пленэрной практики). 

Предельная недельная нагрузка учащихся устанавливается в соответствии с учебным планом.

Продолжительность учебных занятий:

     - для обучающихся по дополнительным общеобразовательным программам: продолжительность  - 36 недель (включая 2 недели пленэрной практики), шестидневная учебная неделя; занятия детей в Бюджетном учреждении могут проводиться в любой день недели, включая воскресенье и каникулы, по желанию родителей (законных представителей) в соответствии с нормами Санитарно-эпидемических правил и нормативов  (далее - Сан Пин, раздел 8 п.8.2.5 норм Сан ПиН 2.4.4.1251-03). 

В летний каникулярный период Бюджетное учреждение может организовывать летние площадки, учебные лагеря.  В весенне-летнее время учащиеся 1-4 классов базовой школы проходят пленэрную практику (56 учебных часов на группу);

Каникулярные периоды  (весенние, осенние и зимние каникулы) совпадают с каникулами в общеобразовательных школах города Сочи. Летние каникулы начинаются не позднее 1 июля и заканчиваются 31 августа (с учетом прохождения пленэрной практики).

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
29. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрации школы применяются следующие поощрения:

а/ объявление благодарности

б/ занесение благодарности в трудовую книжку

Поощрения объявляются в приказе и доводятся до сведения коллектива школы.

30.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь путевки в санатории, дома отдыха и т.д.

31.За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к награждению почетной грамотой, благодарственным письмом, денежными премиями и другими поощрениями.
ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ
32. Дисциплинарные взыскания согласно ТК РФ.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считается прогульщиком работник, появившийся на работе в нетрезвом состоянии и отстраненный от работы.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

33.Дисциплинарные взыскания налагаются директором школы, а также

соответствующими должностными лицами органов культуры, в пределах предоставленных им прав.

Дисциплинарные взыскания на директора школы налагается органом имеющим право назначения и увольнения этого работника.

Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета, а председатель этого комитета и проф. организатор - без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

34. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).

35. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
36. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).

37. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).

Составил методист МБУДО

ДХШ №3 города Сочи  

Н.А. Закирничная

