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                          П Р А В И Л А
внутреннего трудового распорядка в МБУДО
 «Детская музыкальная школа № 5 города Южно-Сахалинска"
Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, имеет целью способствовать организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности профессиональной деятельности, регулируют в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 5 г. Южно-Сахалинска» (далее- школа) порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания.

1. Прием на работу, перевода на другую должность и увольнение

1.1  Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего распорядка при обеспечении работодателем условий труда. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.

1.2. Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определённую этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего распорядка, действующие у данного работодателя.

1.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не предусмотрено федеральными законами, иными нормативными актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли приём на работу надлежащим образом оформлен. Учреждение в этом случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе.

1.4. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определённого  трудовым   договором,  если   в  трудовом  договоре  не  определён  день 
начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.

1.5. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего:

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и/или документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;

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

-справку об отсутствии судимости.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме).

1.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
1.7. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённой документами об уровне образования.

К педагогической деятельности не допускаются лица, которым запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определённые виды преступлений. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и видов преступлений устанавливаются законом. 

1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

1.9. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

  Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 
1.10. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения могут быть использованы также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным ФЗ на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами РФ.
1.11. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работника и представляет ее в порядке, установленным законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:

- о работнике;

- месте его работы;

- его трудовой функции;

- переводах работника на другую постоянную работу;

- увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;
- сведения о награждениях за успехи в работе, присвоении квалификационной категории.

- другая информация, предусмотренная ТК РФ, иными ФЗ.

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 документа, подтверждающего работу по совместительству.

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в школе свыше 5 дней, в случае если работа в школе является основной.

  1.12. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанном в заявлении работника (на бумажном носитиле, заверенные надлежащим образом или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем по адресу электронной почты работодателя: sakhmuz@mail.ru.
- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.

1.13. В случае выявления работником неверной или  неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить  сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных  ресурсах Пенсионного фонда РФ.
1.14. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.

          1.15. 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. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов, иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

1.16. Испытание при приёме на работу не устанавливается:

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста 18 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, приглашённых на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ, иными ФЗ и коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для руководителей школы и из заместителей – шести месяцев, если иное не установлено ФЗ.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится  без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истёк и работник придёт к  выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
1.17. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место,  в другое структурное подразделение этого учреждения в той же местности, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

1.18. 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;

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

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключение случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

1.19. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

-  до подписания трудового договора ознакомить с Правилами трудового распорядка (приложением), Уставом, должностной инструкцией и другими локальными нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, инструктаж по антитеррору, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.
1.20. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства школы с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора.
1.21. Основания прекращения трудового договора (проверить все статьи ТК на соответствие реквизитам!)
- расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст. 77 ТК РФ);

- расторжение трудового договора в связи с истечением срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК РФ);

- другие случаи в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1 ТК РФ).
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию за две недели. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут   до истечения двухнедельного срока.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается  по завершении этой работы, а договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по школе. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться  в точном  соответствии с 
формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую  часть статьи (ст. 84.1 ТК РФ), пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

1.19. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать требования, предусмотренные Трудовым кодексом РФ (ст. 86 ТК РФ).

1.20. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

    По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленному работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе или в форме электронного документа. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с ТК РФ.
2. Основные  права, обязанности и ответственность работников

2.1. Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем.
2.2. Работник имеет право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда количеством и качеством выполненной работы;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством РФ;

- на участие  в управлении школой в предусмотренных ТК РФ формах, иными ФЗ и коллективным договором;
- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ, и другие права, предусмотренные трудовым  законодательством.
2.3. Работники школы должны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 
отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка;

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

-посещать педагогические советы, общешкольные собрания, заседания методических объединений, производственные совещания, мероприятия, проводимые администрацией  школы:

-в сроки, установленные администрацией, сдавать учебную документацию;

-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности и антитеррористической защищенности;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ, коллективным договором, должностной инструкцией.
2.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией.

2.5. Ответственность работника школы
Работник школы обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка школы;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ;

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

3.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимым музыкальным инструментарием, видео- и аудиоаппаратурой, принадлежностями и оргтехникой, учебной, методической и нотной литературой, другим оборудованием и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным  правилам  и правилам  антитеррористической защищенности);

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении условия об оплате труда и премировании, выдавать заработную плату в установленные сроки 2 раза в месяц - 25 числа текущего месяца (частичная оплата), 10 числа следующего месяца (окончательный расчёт за предыдущий месяц);
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы повышения квалификации не реже, чем 1 раз в 3 года, мастер-классы и другие методические мероприятия;

- знакомить работников под проспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанных с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные  за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления   избранных работниками представителей трудового коллектива о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и коллективным договором формах;

- запрещать курение табачных изделий на территории школы;

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым  законодательством РФ.

3.3. Работодатель, исполняя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности школы.

3.4. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

3.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.

3.6. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, 
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

3.7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и работодателя.

4. Рабочее время и время отдыха
4.1. Рабочее время -  время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, или иные периоды времени, которые относятся к рабочему времени.
Режим работы школы устанавливается в соответствии с Уставом в две смены: 1-я смена  - с 8.30 до 13.00 часов ,   2-я смена – с 14.00 до 20.00 часов.  
 Учебная нагрузка и режим занятий учащихся устанавливаются на основании учебного плана в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

Учебная нагрузка педагогических работников распределяется исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности педагогическими кадрами, иных условий.

В соответствии с действующим законодательством для педагогических работников (преподавателей, концертмейстеров) школы рабочее время – шестидневная рабочая неделя с педагогической нагрузкой на ставку 18 часов с одним выходным днем (воскресенье).

У директора,  его заместителя, начальника вспомогательного отдела, методиста секретаря учебной части, уборщика помещений рабочее время – пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  У сторожа-вахтера, гардеробщика  рабочее время- по графику. Настройщик, электрик……
Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них настоящими Правилами, исходя из норм, предусмотренных законодательством. Объем педагогической работы больше или меньше нормы часов за ставку устанавливается с письменного согласия работника. Учебную (педагогическую) нагрузку за новый учебный год устанавливает директор школы в соответствии с тарификацией по согласованию с комиссией  по материальному стимулированию: предварительную – до ухода в отпуск работника, окончательную – не позднее 5 дней до начала учебного года.
4.2. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Обеденный перерыв для руководства школы, методиста, секретаря учебной части и педагогических работников - 1 час (в период с 13.00 до 14.00).  
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

4.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 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.

4.4. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) производится по приказу непосредственного руководителя работника, время отсутствия отмечается в «Журнале командировок». При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.

4.5. Работникам школы предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка, как правило, в летний период.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется  преподавателям продолжительностью 72 календарных дня; работникам МОП - 44 календарных дня. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.

Ежегодно предоставляются дополнительные отпуска работникам школы с ненормированным рабочим днем: заместителю директора, начальнику вспомогательного отдела – до 6 дней, секретарю учебной части, методисту - до 3-х дней.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

4.6. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором  устанавливаются ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) (ст. 263 РФ).?
4.7. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах по заочной или вечерней формам обучения, имеющих государственную аккредитацию,  имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.

4.8. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы.

Во время каникул преподаватели работают по плану, утвержденному директором школы (методическая, концертно-просветительская работа, участие  в конкурсах, фестивалях,  олимпиадах,  работа с документацией).  Кроме  того,  преподаватели  и  МОП 
выполняют работу по  наведению порядка, ремонта помещений, подготовке школы к новому учебному году, уборке территории.
5. Гарантии работнику при временно нетрудоспособности

5.1. При временной нетрудоспособности школа выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности).

6. Дисциплина  труда 
6.1. Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома и согласия администрации школы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять учащихся с уроков;

- курить в помещениях и на территории школы;

- освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в концертах и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы школы;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

-созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания и т.п. по общественным делам.

6.2. Для проведения общешкольных собраний устанавливается определённый день и время, свободные от занятий: среда, в 12 часов.

6.3. Посторонние лица могут присутствовать во время проведения урока в классе только с разрешения директора школы и (или) его заместителя.
6.4. Вход в класс после начала урока разрешается только директору и его заместителю.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей,  продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников школы:

- объявление благодарности;
- выплата денежного вознаграждения в виде премий;
- поощрения и награждения, связанные с юбилейными датами;
- выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет;

- награждение почетной грамотой;

- присвоение почетных званий Российской Федерации и Правительства Сахалинской области;
- награждение ценным подарком;

- награждение знаками отличия Российской Федерации;

- представление к награждению орденами и медалями Российской Федерации;
- представление к званию лучшего по профессии и другими государственными наградами.

- представление для размещения на городской Доске почета.

7.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается руководителем.

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя и на основе решения педагогического совета или собрания трудового коллектива.

7.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о поощрении или награждении любого работника.

7.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с пунктом 7.1 (Правил внутреннего трудового распорядка) может  выплачиваться единовременное поощрение в порядке и на условиях, установленных приказом руководителя и положением о системе оплаты труда. 
7.5. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или награждении.

8. Дисциплинарные взыскания
8.1. 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:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом школы, настоящими Правилами;

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня);

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных  взысканий;

- за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

8.3. Кроме того, в соответствии со ст. 336 Трудового кодекса РФ основаниями для увольнения педагогического работника  по инициативе администрации школы до истечения срока действия трудового договора являются:

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося;
- иные основания в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
9. Порядок применения дисциплинарных взысканий

9.1. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы.

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если в течение двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено,  составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
9.3. 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.

9.4. 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. Если работник отказывается подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.

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

10. Снятие дисциплинарного взыскания

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

10.2. 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 (заместителя директора, начальника вспомогательного отдела).
11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству школы.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

11.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.

 11.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов:

- документы на подпись руководителю школы сдаются секретарю учебной части, который передает их  руководителю;
- по вопросам, требующим решения руководства школы, работник может обращаться как к заместителю директора, начальнику вспомогательного отдела, так и напрямую к директору школы.
11.4. Рабочие помещения должны быть освобождены до 20.00. При наличии производственной необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешению администрации, если о такой необходимости было заявлено до 17.00 текущего дня.

11.5. Работник, уходящий последним из школы, должен оповестить об этом сторожа.

11.6. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет, приборы, электронные музыкальные инструменты, компьютерную технику.
11.7. Сотрудник, уходящий последним из школы, проверяет все окна, двери и свет.

11.8. Запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие школе, без получения на то соответствующего разрешения;

- вести длительные личные телефонные разговоры;

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

11.9. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость, как в отношениях между собой, так и при отношениях с учащимися, родителями (законными представителями) и другими посетителями.

11.10. В школе устанавливается правило обращаться к преподавателям, работникам и руководству школы по имени, отчеству  и на «Вы».

11.11. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники школы, включая вновь принимаемых на работу. Все работники школы, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

