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IHPABMJIA

BHYTPEHHEI'O TPYAOBOI'O PACHIOPSI/IKA

1.OBIIME NOJIOXEHHAA

I.1. Hacrosiume IlpaBuna BHyTPEHHErO TPYAOBOro pacnopsaxka B MyHuuunansHoOM
OI0DKETHOM YUYPEXIEHUHU JIONOJHUTEILHOro 00pa3oBanus neteit «Mcunpkynbsckas aerckas
[IKOJIa HCKYCCTB 10 H300pasUTeIbHOMY HCKYCCTBY)» MCHIBKYIBCKOr0 MYHULMITAJIBHOrO paitoHa
Owmckoit ob6mactu (nanee umeHyeMoie — [IpaBuiia) pa3paboTaHbl B COOTBETCTBHHU C Tpya0BBIM
KOIEKCOM P® 1 HHBIMH HOPMATHBHBIMH AKTAMH, PETYJIHPYIOLIHMH BOIIPOCHI TPY1OBBIX
OTHOLIEHWH.

1.2. TIpaBuna peryaupyroT TPYAOBOH pacnopsnok paboTHUKOB MyHHLMNIAILHOTO O1OMXKETHOTO
YUPEXKIECHHUS AOTIOIHUTENBHOrO 00pa3zoBanus «HcuibKynbckas AETCKass XYAO)KECTBEHHas
mKosay McunbKyibCKOro MyHMIIMNAIBHOTO paiioHa OMcKko# obnactu (nanee — YupexaeHue).

1.3. Jina ueneit Hactosumx [IpaBun noa «pyKOBOACTBOM Y UPEXKAEHUA» NOHUMAKOTCS:
IAPEKTOP, 3aMECTUTENH TUPEKTOPA

1.4. Hacrositume mpaBuiia yTBEPXKACHBI PYKOBOJUTENEM YUPEKIEHHS C yUETOM MHEHHS
npodCcor03HOro KOMUTETA

1.5. Hactosiume npaBuna sBASOTCA NPUIOKEHUEM K KONNEKTUBHOMY 10rOBOPY.

1.6. Tlox aucumrMHOM Tpyaa B HacToammx [IpaBunax noHMMaeTcs: 00s13aTeNbHOE A BCEX
pabOTHUKOB MOAYMHEHHE TIPABHIAM TIOBEIEHHS, OTIPEAEICHHBIM B COOTBETCTBUH ¢ TpynoBsIM
KOIEKCOM, HHBIMHM 3aKOHAMH, KOJUJIEKTUBHBIM JOTOBOPOM, COTJIALICHUAMHU, JIOKAIbHBIMH
aKTaMy Y4pEexKICHUS.

1.7. Hactosimue [IpaBunia BeIBELIMBAKOTCS B YUPEXKIAECHUHU Ha BUIHOM MECTE.

1.8. ITpu npueme Ha paboty paboromartess 00s13aH ¢ HacTosAMMY [IpaBunamu paboTHHKa
03HAKOMUTH MOJ, POCITHCh.



 

2.    ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ
2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом Учреждения.

2.2. Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя директора  Учреждения соответствующее заявление о приеме на работу, и заключают с Учреждением (в лице директора)  трудовой договор.

         Трудовой договор — соглашение между Учреждением и работником, в соответствии с которым  Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила.
Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится  в личном деле работника (в отделе кадров).      

           Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 68 ТК РФ).   

         Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок и на срок не более 5 лет. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе руководства Учреждения либо работника только в случаях, предусмотренных действующим законодательством (для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы; с совместителями; с пенсионерами по возрасту, с заместителями директора и в других случаях).    

         При заключении трудового договора  соглашением  сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, окончивших (имеющие государственную аккредитацию) образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; лицам, успешно завершившим ученичество в Учреждении; лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев. Срок испытания не может  превышать трех месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев:  заместители директора. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

         

         Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник выразил желание работать по иной профессии, специальности или должности.

2.3. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора предъявляют руководителю:

·        паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении – для лиц, не достигших  16-летнего возраста; заграничный паспорт – для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории РФ; иные выдаваемые органами внутренних дел документы, удостоверяющие личность гражданина);

·        трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;                              

·        страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

·        документы воинского учета — 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 (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по стоянию здоровья для работы в Учреждении;

·        свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН).
2.4. В Учреждении предусматриваются должности управленческого, педагогического и технического персонала. 

2.5. Работники Учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства - в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) руководитель обязан ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с Уставом, коллективным договором, настоящими Правилами, проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности.

На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Учреждении.

2.9. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, производственной необходимости. Перевод работника на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. Не требует согласия работника перемещение его  в том же Учреждении на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

2.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

·              появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

·              не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

·              не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование);

·              при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными  правовыми актами РФ, противопоказания для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

·              по требованию органов  или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения или не допущения к работе. 

 Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

Если работник не приступил к работе в установленный трудовым договором срок  без уважительных причин, то трудовой договор аннулируется (ст.61 ТК). 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию  учреждения в письменной форме не позднее чем  за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается секретарю Учреждения.

Исчисление  двух недельного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях, установленного нарушения руководством Учреждения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий трудового договора,  руководитель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой по письменному заявлению работника.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. С приказом об увольнении работник должен быть ознакомлен под роспись.

Днем прекращения трудового договора  во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством  сохранялось место работы (должность).

2.13. В день увольнения руководитель Учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет. При увольнении работник обязан предоставить  полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны руководства Учреждения (форма обходного листа – Приложение 1 к настоящим Правилам).

2.14.  По письменному заявлению работника руководитель Учреждения обязан выдать ему в 3-х дневный срок, безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в Учреждении и др.).

 

3.    ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ
 

3.1.  Работники Учреждения обязаны:

·        добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором;
·        соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации;
·        выполнять Устав  Учреждения,  настоящие Правила, другие документы, регламентирующие деятельность Учреждения;

·        обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены труда;

·        бережно относиться к имуществу Учреждения (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу;

·        незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;

·        содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

·        уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

·        вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

·        соблюдать законные права и свободы обучающихся;

·        поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

·        воздерживаться от курения в учреждении
·        проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и квалификационного справочника должностей служащих.

 

3.2. Работники Учреждения имеют право на:

·        заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;

·        предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
·        рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами  Учреждения и безопасности труда;

·        своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
·        установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;

·        полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

·        профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;
·        на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с  Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;
·        объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

·        участие в управлении Учреждения посредством принятия участия   в собраниях трудового коллектива;

·        ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

·        защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

·        обжалование приказов и распоряжений руководства Учреждения в   установленном законом порядке;

·        возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных российским  законодательством;

·        обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными законами.

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА руководства Учреждения
4.1. Руководитель Учреждения обязан:

·        соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Учреждения, условия индивидуальных трудовых договоров;

·        предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

·        согласовывать с профсоюзным комитетом Учреждения, предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями;

·        не допускать к исполнению своих должностных обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

·        обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

·        обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

·        выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;

·        своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

·        обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

·        своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;

·        укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

·        обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Учреждения;

·        контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

·        создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении работников;
·        обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Учреждения;

·        способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;                                      

·        внимательно относиться к нуждам и запросам работников;

·        осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом;

·        возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных российским  законодательством.

 

4.2. Руководство Учреждения имеет право:

·        заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами;

·        поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

·        требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;

·        привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

·        принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников и Учреждения;

·        создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

·        создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

5. УСЛОВИЯ ТРУДА 

5.1.Нормальная продолжительность рабочего времени управленческого и обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для педагогических работников  - не более 36 часов в неделю (Закон  «Об образовании»).

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1-5 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта – Международный женский день;

1  мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

         При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

         Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы, работникам, получающим оклад (должностной оклад) ст. 112 ТК РФ.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать  4-х часов в день. В дни, когда работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену).  В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников  (ст. 284 ТК РФ). 

5.2. В Учреждении устанавливается следующий режим работы:

5.2.1.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется графиком сменности и утверждается директором. 

5.2.2. Рабочее время педагогических работников определяется ПВТР, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности и расписанием занятий.

5.3. Для отдельных категорий работников может устанавливаться ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению руководства Учреждения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Привлекать к работе работника, которому установлен ненормированный рабочий день, можно как до начала рабочего дня, так и после его окончания. При этом получать согласие работника на привлечение его к работе в данном режиме не требуется.

 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью  три календарных дня (ст. 119 ТК РФ).

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем  содержится в Положении о ненормированном рабочем дне.
5.4. Сверхурочная  работа  - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.
Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд  и 120 часов в год.

5.5.        Рабочее время педагогических работников определяется настоящими правилами, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом Учреждения и трудовым договором. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ, Закон «Об образовании»)

Объем учебной нагрузки устанавливается ежегодно на новый учебный год исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами.

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора Учреждения, возможны только:

·        по взаимному согласию сторон;

·        по инициативе руководства в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).

Уменьшение учебной нагрузки в этом случае рассматривается, как изменение существенных условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность в письменном виде не позднее чем за два месяца.

Заработная плата при уменьшении учебной нагрузки выплачивается за фактическое число часов.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п.7 статьи77 ТК РФ.

Для изменения учебной нагрузки по инициативе руководства Учреждения  согласие работника не требуется в случаях:

·        временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например: для замещения отсутствующего преподавателя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

·        восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

·        возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

·        по соглашению между работником и руководством Учреждения;

·        по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда руководство обязано устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

Режим рабочего времени преподавателей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №14, ст.1289; 2005, №7, ст.560), определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой (Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденное приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 27.03.2006 №69).

Рабочий день педагогического работника является особым видом сокращенного рабочего дня, одна часть которого нормирована в часах учебной нагрузки, предусмотренной учебным планом и расписанием уроков, утвержденным руководством, а другая часть – выполнение учебно-воспитательных функций, возлагаемых руководством Учреждения на основании общешкольного плана работы в пределах норм времени, установленных законодательством.

К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания.

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах - один час равен 60 минутам. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).

Учебные занятия начинаются не ранее 08.00 часов и заканчиваются не позднее 20.10 часов. Продолжительность урока 40 минут установлена только для обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.                                                                                                                                                                                                                                                                       

В каникулярное время работа школы проводится по отдельному плану. Во время каникул, а также до начала и после окончания отпуска, преподаватели могут привлекаться руководством к выполнению других обязанностей в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул, (участие в заседаниях педагогических советов, методических комиссий и объединений, и др. мероприятий по повышению педагогической квалификации).

5.6. Руководство обязано организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется: заместителем директора по АХЧ – на управленческий и обслуживающий персонал, заместителем директора по УВР – на преподавателей Учреждения.

В случае болезни работника, последний своевременно информирует руководство и предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.7. Запрещается в рабочее время:

·      отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой;

·        курить в помещении Учреждения;

·        оставлять личную и специальную одежду, личные вещи вне мест, предназначенных для их хранения;

·        приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, приходить на работу или находиться на ней в состоянии алкогольного наркотического или токсического опьянения;

·        переносить или изменять расписание, заменять друг друга без разрешения руководства;

·        освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в мероприятиях, не предусмотренных планом работы;
·        увеличивать или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

·        делать преподавателям замечания во время уроков по поводу их работы. В случае необходимости такие замечания делаются руководством школы после окончания уроков и не в присутствии учащихся;

·        вызывать преподавателей к телефону во время занятий;

·        уходить в рабочее время с работы без разрешения руководства.

 

5.8. Работникам предоставляются  ежегодные  оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Работникам учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Директору, заместителю директора по УВР, педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый  отпуск - продолжительностью 56 календарных дней.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководством Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для руководителя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул.
Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником и руководством отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке:

·        женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;

·        работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев.
         По соглашению между работником и руководством отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и руководством.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
·        работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
·        работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и др. категориям работников.
5.9. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные отпуска в соответствии с требованиями ст.ст.173 - 177 Трудового кодекса РФ.
 
6. ОПЛАТА ТРУДА
6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе должностных окладов работников муниципальных учреждений культуры и дополнительного образования 

6.2. Оплата труда административно-управленческого  и обслуживающего персонала осуществляется в зависимости от установленного должностного оклада в соответствии с занимаемой должностью.

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов  по тарификационным спискам на учебный год,  утвержденным директором Учреждения.

6.4. Тарификационные списки на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября текущего года.

6.5. Заработная плата работников учреждения включает в себя:

·       должностные оклады работников муниципальных учреждений   культуры и   дополнительного образования;

·       доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий труда (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работу в ночное время и т.д.);

·       выплаты, обусловленные районным коэффициентом;

·       доплаты и надбавки, носящие компенсационный характер;

·       доплаты и надбавки стимулирующего характера (при наличии денежных средств).

6.6. Заработная плата работникам  Учреждения выплачивается в полном объеме в сроки, установленные в коллективном договоре (27-го и 13-го  числа каждого месяца), правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

В день  расчета за отработанный месяц руководитель  обязан выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде руководство поощряет работников:

·        объявлением благодарности;

·        выдачей премии;

·        награждением ценным подарком;

·        награждением Почетной Грамотой  Учреждения.            

Поощрения объявляются в приказе по  Учреждению. 
За особые  трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего работника по профессии.

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководство имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

·        замечание;

·        выговор;

·        увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:

·        неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых  обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

·        однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:

-  за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

 - появление  работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии  алкогольного, наркотического или иного  токсического опьянения;

  - разглашение  охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных  другого работника;

  - совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

  - установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

·        совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации;

·        совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

·        принятие необоснованного решения директором Учреждения, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества Учреждения, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения;

·        предоставления работником работодателю подложных документов при  заключении трудового договора.

8.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

8.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только руководителем Учреждения.

8.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то  составляется соответствующий акт.
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ)
8.6. 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 6 месяцев со дня совершения проступка.

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.8. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись  в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. При отказе работника ознакомиться с приказом под роспись, составляется соответствующий акт.

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.10.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.11. Руководство Учреждения  до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

