
	Муниципальное казенное учреждение

[image: image1.jpg]


дополнительного образования

Фировская детская школа искусств

п. Фирово,  Комсомольская  16      тел./факс  8(48239)3-18-56 8(48239) 3-18-72    индекс 172721

е-mail: fdshi@mail.ru   сайт: www. дши-фирово.рф

ОГРН 1026901603442  ИНН/КПП 6945002153/690801001



	

	СОГЛАСОВАНО
на заседании педагогического совета

от 06 апреля 2020 года протокол № 1

УТВЕРЖДАЮ

Директор
МКУДО «Фировская ДШИ»
Т.Ю.Гуськова
« 07 » апреля   2020 года
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                                              ПРАВИЛА

                                                ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО
                                           РАСПОРЯДКА                              
                                                 МКУДО «Фировская ДШИ»
(новая редакция)
I. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавливают обязанность работников честно и добросовестно работать, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства  МКУДО «Фировская ДШИ» (далее – школа), бережно относиться к имуществу школы, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.
Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст. 189 Трудового кодекса РФ и регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (работника и работодателя), режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.
Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении работником школы круга обязанностей, определенных действующим законодательством, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, Квалификационным справочником должностей служащих, должностными инструкциями, а также обязанностей, закрепленных в трудовом договоре.

Трудовая дисциплина в школе обеспечивается методами убеждения, воспитания, привлечением к ответственности, созданием необходимых организационных и экономических условий для высокопроизводительного труда работников, а также поощрением за добросовестный труд.
          В коллективе школы создается обстановка нетерпимости к нарушениям трудовой дисциплины. К недобросовестно выполняющим трудовые обязанности работникам применяются меры дисциплинарного воздействия. Правила обязательны для выполнения всеми работниками организации в пределах их компетенции.
Все споры, связанные с применением Правил, решаются руководством школы в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим трудовым законодательством и настоящими Правилами, – с учетом мнения трудового коллектива.

В Правилах используются следующие термины.
Администрация (работодатель) – руководство школы. К администрации школы относится:  директор школы.

Рабочее место – место и находящиеся на нем средства для выполнения работы, приспособленные к осуществлению трудовых функций одним работником определенной профессии.

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего распорядка организации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от выполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

II. Порядок приема и увольнения работников
Работники вступают в трудовые отношения с организацией путем заключения с 

Директором организации (или лицом его заменяющим) письменного трудового договора в соответствии со ст. 67 ТК РФ. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям ст. 57 ТК РФ. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме. Допущение должностным лицом работника, не заключившего письменный трудовой договор, к работе запрещается.
При приеме на работу администрация школы в соответствии со ст. 65 ТК РФ обязана потребовать у поступающего на работу:

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа
– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

– документы воинского учета (военный билет) – 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;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования,  либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и  осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому  регулированию в сфере внутренних дел,- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или не имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 
Прием на работу осуществляется директором школы. Прием на работу оформляется приказом, который издается на основании заключенного трудового договора в соответствии со статьей 68 ТК РФ,  объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

 в двух экземплярах, один передается работнику. 

Администрация школы обязана до подписания трудового договора: 

– ознакомить работника с условиями и порядком работы, условиями и оплатой труда;

– ознакомить работника под подпись с правилами трудового распорядка, должностной инструкцией;

– ознакомить работника под подпись с требованиями охраны труда, противопожарной безопасности.
На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, работодатель ведет трудовые книжки (ст. 66 ТК РФ) в случае, когда работа является основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 2 недели (ст. 80 ТК РФ). По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения указанных сроков. По истечении сроков предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иным законом не может быть отказано в заключение трудового договора.
Срочный трудовой договор (ст. 79 ТК РФ) расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением  случаев, когда истекает  срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока договора, договор считается заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ).

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой (ст. 62 ТК РФ). Записи о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками трудового кодекса РФ или иного закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ (ст.66 ТК РФ). Днем увольнения считается последний день работы.
III. Основные обязанности администрации школы


Администрация школы обязана: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы  трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при наличии),  соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
– надлежащим образом организовать труд работников, создавая им условия, необходимые для нормальной работы по своей специальности и квалификации и обеспечения полной сохранности вверенного имущества;

– обеспечивать исправное состояние музыкальных инструментов, кабинетов и прочего оборудования и выдавать необходимые материалы и инструменты для бесперебойной работы;

– создавать условия для  повышения  качества работы, производительности труда;

– постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, повышать качество нормирования труда; обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, обеспечивать точное применение действующих условий оплаты и нормирования труда;
– всемерно укреплять трудовую и творческую дисциплину, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

– соблюдать законодательство о труде, правила охраны и гигиены труда, техники безопасности, санитарные нормы, обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами;

– разрабатывать мероприятия, предупреждающие производственный травматизм, профессиональные и другие заболевания работников; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные действующим законодательством;
– постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;

– способствовать созданию в коллективе творческой, деловой обстановки;
- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

– знакомить с приказами работников под подпись;
– ежегодно определять очередность предоставления оплачиваемых отпусков в соответствии с графиком отпусков;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки, а именно: аванс – 20-го числа каждого месяца, зарплату – 5-го числа каждого месяца;
- вести коллективные переговоры, а также заключать  коллективный договор в порядке, установленном трудовым Кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 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 организацией в предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами  и коллективным договором (при наличии) формах;
– осуществлять обязательное социальное, пенсионное и медицинское страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими  трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред;

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

                                           IV. Основные обязанности работников школы

Работник школы обязан:

– работать честно и добросовестно;

– соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе; 

– вовремя приходить на работу, использовать все рабочее время для выполнения трудовых обязанностей;

– своевременно и точно выполнять творческие и производственные задания и поручения, добиваться высоких качественных показателей в работе;

–  нести ответственность за вверенное имущество;

– содержать свое рабочее место, оборудование, иное имущество, приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в котельной  и на территории школы, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

– беречь школьную собственность, эффективно использовать оборудование, бережно          относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым работникам, при выполнении трудовых обязанностей, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;

– не разглашать информацию, составляющую служебную и/или коммерческую тайну, а также сведения конфиденциального характера, ставшие известными работнику при исполнении им своих трудовых обязанностей;

– своевременно сообщать в отдел кадров о происшедших изменениях в анкетных данных и паспортных данных (фамилия, семейное положение, адрес местожительства, образование, номер телефона и т. д.);

– выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

– вести себя достойно, не оскорблять других работников;
-  возместить работодателю причиненный прямой действительный ущерб (ст. 238 ТК РФ).

Возместить затраты, понесенные работодателем при направлении его на обучение за счет средств работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств работодателя (ст. 249 ТКРФ).


                                                   V. Рабочее время и время отдыха
           К преподавателям и концертмейстерам школы при установлении объема учебной нагрузки не применяется продолжительность рабочего времени.
Применяется понятие «норма часов педагогической работы за ставку заработной платы». Это количество часов учебной (преподавательской) работы, за которые работнику начисляют ставку заработной платы. Кроме нормы часов педагогической нагрузки существует и другая педагогическая работа:
-воспитательная;

-индивидуальная работа с учениками;

-научная, творческая и исследовательская;

-участие в педагогических советах;

-работа с родителями.

В соответствии с пунктами 2.4 и 2.8.1 Приказа № 1601 от 22.12.2014 года к должностям преподаватель и концертмейстер применяются:

-норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы (для концертмейстеров);

-норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы (для преподавателей);
-для директора, обслуживающего персонала (уборщицы, рабочего по комплексному обслуживанию здания) устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени,  которая не должна превышать 40 часов в неделю.
Вышеуказанные работники работают в режиме 6-дневной рабочей недели с одним выходным – воскресенье.

Для преподавательского состава начало ежедневной работы определяется  индивидуальным расписанием для каждого преподавателя, утвержденным педагогическим советом школы.
Для уборщицы и рабочего по комплексному обслуживанию здания  начало и окончание  ежедневной работы определяется трудовыми договорами, в которых прописано время исполнения должностных обязанностей.

Для сторожей (кочегаров) время начала и окончания рабочего дня определяется графиками сменности, которые утверждает работодатель с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за месяц. Графики сменности доводятся до сведения работников, как правило, не позднее,  чем за один месяц до введения их в действие (ст. 103 ТК РФ).
Для преподавателей, сторожей (кочегаров) устанавливается время отдыха,  и возможность приема пищи в течение рабочего времени.

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель обязан отстранить от работы в данный рабочий день (смену) в соответствии со ст. 76 ТК РФ.

Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены меры дисциплинарного взыскания.

Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с их непосредственной  деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливает работодатель  с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и благоприятных условий отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников (ст. 123 ТК РФ).


VI. Трудовая дисциплина


Все работники обязаны подчиняться работодателю и его представителям, наделенным административно-властными полномочиями либо осуществляющим распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы, и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.
Работники, независимо от их должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину.

Сохранять вне организации в тайне информацию о всех финансовых, технических или иных операциях, о которых им стало известно по работе или в связи с исполнением обязанностей.
VII. Права работников

Работник  имеет право:

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

– на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

– на  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 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 Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

–  на  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
– 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 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

– на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
VIII. Права работодателя
Работодатель имеет право на:

-заключение и прекращение трудовых договоров с работником в соответствии с законодательством;

-управление персоналом в пределах, предоставленных ей законом и Уставом организации;

-организацию условий труда работников в соответствии с законодательством, соглашениями, Уставом организации.

IX. Поощрения за труд

За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в повышении педагогического мастерства и творческую активность, выполнение отдельных поручений руководство школы в соответствии со своими полномочиями может применить следующие поощрения:

– объявление благодарности;

– награждение Почетной грамотой;

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 

За особые трудовые заслуги преподаватели  школы представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, присвоению почетных званий.

X. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

Нарушение трудовой дисциплины и правил трудового распорядка, неисполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влекут за собой наложение дисциплинарного взыскания.

За нарушение трудовой дисциплины, правил трудового распорядка администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

– замечание;

– выговор;

– увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если  по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни, пребывания работника 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 – не позднее двух лет со дня его  совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня издания приказа, 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  инспекция труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право по своей инициативе, просьбе самого работника  издать приказ о снятии взыскания.


XI. Заключительные положения


Правила внутреннего трудового распорядка  доводятся до сведения каждого работника.

Изменения и дополнения к Правилам оформляются в письменном виде и утверждаются в порядке, установленном для утверждения Правил внутреннего трудового распорядка.
С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
_________________________________Воробьева И.Н.
_________________________________Лисовенко И.

_________________________________Готина И.В.

_________________________________Курокина Т.А.
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_________________________________Ролдугина М.Н.

_________________________________Задорожная А.Д.

_________________________________Маханенко С.А.

_________________________________Еременков Д.В.

_________________________________Сафиуллин М.С.

_________________________________Ивановский А.А.
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_________________________________Крылова А.Ю.
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