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1. ОБЩие ПОЛОЖЕНИя
Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 190 Трудового Кодекса РФ (далее ТК РФ) и имеют своей целью способствовать правильной организации работы МБУ ДО г.о. Самара «Детская школа искусств № 21» (далее - Школа), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ
2.1. При приеме на работу в Школу (заключении трудового договора) работник представляет следующие документы (гл. 11 ТК РФ):
· паспорт (или иное удостоверение личности);
· трудовую книжку;
· документы воинского учета лица, для военнообязанных и лиц подлежащих призыву на военную службу или уволенных из рядов Вооруженных сил;
· документ о соответствующем образовании или профессиональной подготовке (если работа требует специальной подготовки);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования:
· медицинские заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении (ст. 65 ТК РФ).

· справку о несудимости. 

2.2. Сотрудники-совместители  предоставляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по основному месту работы.
2.3. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) в письменной форме между работником и Школой (ст. 67 ТК РФ). Условия трудового контракта не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством о труде.
2.4. После подписания контракта администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. Перед допуском к работе вновь пребывшего работника администрация обязана:
· ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией (функционалом), условиями и оплатой труда; разъяснить его права и обязанности;
· ознакомить работника с настоящими Правилами; проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране (ст. 68 ТК РФ).
2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном законодательством (ст. 66 ТК РФ) порядке.
2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводах, поощрениях, взысканиях.
2.7. Личные дела работников хранятся в Школе.
2.8. Перевод работников на другую работу осуществляется только с их согласия, кроме случаев, предусмотренных законом: при производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем (ст. 74 ТК РФ).
2.9. В связи с изменениями в организации работы Школы и организации труда в Школе (изменения количества групп, учебного плана, режима работы Школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, отмена совмещения профессий и др.
2.10. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за один месяц. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается (ст. 75 ТК РФ).
2.11. По истечении срока трудовой договор прекращается (ст. 79 ТК РФ). 
2.12. По инициативе работника трудовой договор расторгается в порядке, предусмотренном ст. 77, 80 ТК РФ. По инициативе администрации трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренном ст. 77 ТК РФ.
2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу (ст. 73 ТК РФ).
2.14. Администрация Школы вправе требовать расторжения договора (контракта) по основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ. Увольнение по инициативе администрации допускается при доказанности вины увольняемого работника, без согласования с выборным профсоюзным органом Школы.
2.15. В день увольнения администрация проводит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.
2.16. Запись о причине увольнения вносится в трудовую книжку в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
Все работники Школы обязаны:
3.1. Работать добросовестно, соблюдая настоящие Правила, Устав Школы; своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Школы, рационально использовать рабочее время, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
3.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.
3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.
3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности при пользовании помещениями Школы в процессе образовательной деятельности.
3.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться индивидуальными средствами защиты.
3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Школы.
3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.8. Бережно относиться к имуществу Школы, использовать его эффективно.
3.9. Вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с коллегами, обучающимися и их родителями, способствовать формированию комфортного психологического климата в учреждении.
3.10. Преподавателям запрещается удалять обучающегося с занятий.
3.11. Преподавателям до 25 августа каждого учебного года необходимо подготовить и оформить свой учебный кабинет.
3.12. Преподавателям обязаны своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию: 
· заполнять учебный журнал после каждого занятия, согласно правилам ведения журналов;
· хранить журнал в специально месте определенном администрацией;
· предоставлять план деятельности преподавателя на каждый учебный год и учебный план работы с учащимися на учебный год не позднее 10 сентября ежегодно (для основных работников и постоянно работающих совместителей) и в 10-дневный срок со дня заключения трудового договора (для вновь принимаемых сотрудников, в т.ч. совместителей).
3.10. Следить за сохранностью детского контингента и соблюдением норм наполняемости групп.
3.11. Нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время занятий в учреждении, а также во время мероприятий, проводимых вне учреждения (согласно приказам по Школе).
3.12. Круг конкретных функциональных обязанностей каждого работника по своей должности или профессии определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
Администрация Школы обязана:
4.1. Соблюдать законодательство о труде.
4.2. Организовать труд педагогов и других работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год.
4.3. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и обучения, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и необходимого оборудования.
4.4. Улучшать условия труда работников и обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха; создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности и санитарным правилам.
4.5. Осуществлять контроль за качеством работы, образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.
4.6. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы Школы.
4.7. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками Школы, создавая необходимые условия для личной аттестации.
4.8. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий труда, своевременно выплачивать заработную плату.
4.9. Принимать меры по обеспечению трудовой и учебной дисциплины.
4.10. Контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охраны.
4.11. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся.
4.12. Своевременно предоставлять отпуск работникам Школы в соответствии с графиком отпусков (ст. 115 ТК РФ).
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. В Школе устанавливается для административных работников (руководящего состава) 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (при 5-дневной неделе - 8 час. ежедневно). 

5.2. Для педагогических работников длительность рабочей недели (недельная нагрузка) устанавливается индивидуально на начало каждого учебного года во время тарификации. Длительность рабочего дня педагогов определяется «Расписанием занятий (уроков)». Продолжительность 1 а/часа урока - 40 минут. Перерывы в занятиях устанавливаются с учётом педагогической целесообразности.

5.3. Неиспользованное рабочее время преподавателей реализуется на методическую подготовку образовательной деятельности, проведение массовых мероприятий и индивидуальных занятий с учащимися, на участие в педагогических, методических советах, методических объединениях, производственных совещаниях. Учёт рабочего времени производится заведующими отделами и заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

5.4. Для обслуживающего персонала устанавливается 6 дневная рабочая неделя с одним выходным днем: продолжительность рабочего дня (смены) - 7 час. ежедневно, 5 час. - в субботу. Конкретное начало и окончание смены вахтеров определяется графиком сменности.
5.5. Указанным выше работникам предоставляется в течение дня перерыв для отдыха и питания не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ).
5.6. «Расписание занятий» составляется администрацией Школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономией времени педагогических работников.
5.7. Педагогическим работникам предоставляется время для методической работы и повышения квалификации (ст. 196, 197 ТК РФ).
5.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В этот период они могут привлекаться к организационной, хозяйственной и методической работе.

5.9. Для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала каникулярное время также является рабочим. 
5.10. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы (основание изменения – заявление на имя директора Школы);
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.
5.11. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а в первый день выхода на работу представить листок временной нетрудоспособности.
5.12. Преподаватель должен приходить на работу за 10 минут до начала занятий.
5.13. Рабочее время педагогического состава фиксируется в журнале учёта рабочего времени.
5.14. Входить в учебный класс во время занятия разрешается только директору, заместителю директора, заведующему отделом.
6. Дисциплина труда. Поощрения за успехи в работе сотрудников Школы
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокое качество педагогической деятельности, новаторство в труде, подготовку призеров районных, городских, областных, всероссийских, международных конкурсов, фестивалей, за качественную научно-методическую и учебно-методическую работу, руководство творческими группами применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· назначение стимулирующих выплат к заработной плате (доплата за почетное звание, ученую степень, интенсивность и напряженность труда, выслугу лет, премирование – ежемесячное единовременное, за определенный период);
· назначение компенсационных выплат к заработной плате (за работу в ночное время, в выходные и праздничные дни, за совмещение должностей, за расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы);
· награждение почетной грамотой.
6.2. Поощрения применяются администрацией по ходатайству общественных органов самоуправления Школы. Кроме вышеназванных поощрений, могут быть применены и другие поощрения.
6.3. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения всего коллектива: запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
6.4. За особые трудовые успехи работники могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, наградам, присвоению почетных званий.
7. Дисциплинарная ответственность сотрудников ДШИ
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин работником возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией Школы применяются следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание:
· выговор;
· увольнение (ст. 192 ТК РФ).
7.3. За одно нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание из выше указанных. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 
7.4. До применения взыскания нарушитель трудовой дисциплины обязан предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения оформляется актом. Отказ от дачи письменного объяснения (либо устное объяснение) не препятствует наложению взыскания.
7.5. Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности: защита интересов учащихся).
7.6. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины (ст. 192-195 ТК РФ).
7.7. Взыскание объявляется приказом по Школе, который содержит указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.
7.8. К работнику, имеющему взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия взыскания.
7.9. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он, в течение года, не будет подвергнут новому взысканию. Директор Школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
7.10. Педагоги Школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося.
7.11. Опоздание или неявка на общее собрание трудового коллектива, совет Школы, педагогический совет, методический совет, методическое объединение или производственное совещание без уважительной причины классифицируется так же, как опоздание или неявка на работу, в результате чего назначаются соответствующие административные взыскания.
