[image: image1.png]TIPABIAJIA BHYTPEHHEI'O TPYZIOBOI'O PACTIOPSIIKA
MYHMLIMIIAJIBHOTO ABTOHOMHOI'O OBPA3OBATEJILHOT'O
VYPEXIEHUS JIOTIOJIHUTEJIBHOTO  OBPA3OBAHHMSA JIETEN
TOPOJIA TIEPMH
IETCKASI MY3BIKAJIbHAST LUKOJIA Ne8»

TpunsTo: VrTBepxzaio:
IMenaroruseckim CoBeToM W\y JIOJT «/IMIII No 8»
mKosbl, mpoTokon Ne 63 Morosunos I".O.

ot 26> oKrabps 2012r.




   I.    Общие   положения.

       1.  В   соответствии   с   Конституцией  РФ   граждане   РФ   имеют  право  на  труд,  то   есть    на    получение  гарантированной  работы   с    оплатой    труда,    не   ниже     установленного    государством     минимального   размера,    согласно   образованию,    квалификации,

учебной    нагрузки,    включая      право     на     выбор    профессий,  рода   занятий     и   работы    в     соответствии    с    призванием,    способностями,     профессиональной     подготовкой,    учетом   общественных    потребностей.

     Обязанность   и  дело  чести  каждого   способного  к  труду гражданина  РФ  -  добросовестный  труд  в  избранной   им  области  общественно - полезной    деятельности,    соблюдение    трудовой  дисциплины.   Дисциплина    труда  -   это  не  только  строгое  соблюдение  правил  внутреннего   распорядка,  но  и  сознательное, творческое  отношение  к  своей  работе,  обеспечение  ее  высокого   качества,  производительное    использование  рабочего   времени.

     Трудовая  дисциплина  обеспечивается   созданием  необходимых  организационных  и  экономических  условий  для   нормальной   высокопроизводительной  работы,  сознательным  отношением  к  труду,  методами  убеждения,  а  также  поощрением   за  добросовестный   труд.   К  нарушителям  трудовой   и  производственной   дисциплины     применяются    меры     дисциплинарного     и  общественного     воздействия. 

         2. Настоящие    Правила   внутреннего  трудового   распорядка  распространяются   на    работников   школ  системы  Министерства  культуры  РФ всех   типов  и  наименований;  имеют  целью способ-ствовать    дальнейшему    укреплению    трудовой     дисциплины,  обеспечению  полного   и  рационального   использования  рабочего   времени,  созданию  наилучших  условий  труда  для  достижения  высокого  качества  учебно-воспитательной   работы.

          3. На   основе    настоящих     Правил,      по    предоставлению администрации трудовой коллектив   утверждает  Правила    внутреннего   распорядка   применительно   к    условиям    работы   муниципального  автономного образовательного  учреждения  дополнительного  образования  детей  города Перми  «Детская  музыкальная   школа  № 8».
       4. Вопросы,    связанные   с  применением   Правил  внутреннего  трудового  распорядка,  решаются  администрацией  школы  в  пределах  предоставленных  ей   прав,  предусмотренных  действующим  законодательством    и     Правилами      внутреннего    трудового   распорядка.  

         II.  Порядок  приема  и  увольнения  работников   
 детской  музыкальной школы  № 8.

         5.  Порядок   приема  и  увольнения,  перемещения   работников  школы  определяется  нормами  действующего   трудового  законо-дательства    с  учетом  специфики,  установленной   действующим  законодательством   для  отдельных  категорий  работников.

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

    а)  трудовую  книжку,  оформленную   в   установленном  порядке. 

В  том   случае,  если    лицо    поступает     на    работу    впервые,  администрации    школы     предъявляется     справка   о    последнем  занятии,  выданная     по    месту     жительства    соответствующей  жилищно-эксплутационной   организацией,    уволенные   из  рядов  Вооруженных  Сил  РФ  обязаны  предъявить   администрации  военный  билет.

      б)  паспорт, выданный     в   соответствии  с  законодательством  о  паспортах. 

      в)    диплом  о  специальном  образовании.

      г) медицинскую  книжку, а также показания флюорографического   обследования.
     Приём   на   работу    без  предъявления   вышеперечисленных   документов   не  допускается.

     Администрация   школы   не  вправе   требовать  предъявления  других  документов,  не  указанных   в  настоящем   пункте.

     Приём  на  работу  оформляется   соответственно   приказом  руководителя  учреждения.   В   приказе    должно    быть   указано  наименование   работы  (должности)  в  соответствии   со  штатным  расписанием  и  условия  оплаты  труда.  Приказ  объявляется  работнику    под    расписку.

      После  заключения  трудового  договора,  независимо    от  того,  был    ли    прием    оформлен   надлежащим     образом,    работник  должен    приступить   к   своим   обязанностям. 

        7.  На  каждого    работника    школы     ведётся    личное    дело.  В  личном    деле    должны    находиться:

    а)   копия     трудовой    книжки     для      работающих     по  совместительству;

       б)  копии    документов    об   образовании;

       в) выписки    из    приказов   о     назначении,     перемещении,  поощрении   и     увольнении.

       8.  При  приёме  или  переводе   работника  на  другую   работу  администрация  обязана:

       а)  ознакомить    его   с  порученной  работой,  условиями   и  оплатой   труда,  разъяснить  его   права  и  обязанности;

       б) ознакомить   с  Правилами  внутреннего  трудового   распорядка;

в) проинструктировать   по  технике  безопасности,  производствен-

ной  санитарии,  гигиене  и  охране  труда,   противопожарной  безо-пасности    и    правилам    по  охране   труда.

        9. На  лиц,  проработавших   свыше  5  дней,  ведутся  трудовые  книжки   в  порядке,  установленном   действующим   законодатель-

ством.

    Трудовые  книжки   работников  школы  хранятся   в  несгораемом  шкафу    у   директора    школы.   При   их  заполнении     администрация     школы   руководствуется   Инструкцией   о  порядке   ведения   трудовых  книжек.

    Ответственность   за   организацию  работы   по  ведению,  учету, хранению  и   выдаче   трудовых  книжек   возлагается  на  директора  школы,   ответственность     за    своевременное    и    правильное   заполнение     трудовых    книжек,    за    их   учет,   хранение  и  выдачу  несет  специально  уполномоченное  лицо,   назначенное  приказом  директора  школы.

       10. Трудовой    договор    может    быть     прекращён    только    по  основаниям,    предусмотренным    законодательством.

      Работник    школы    имеет    право    расторгнуть    трудовой  договор,  заключённый      на  неопределённый  срок,  предупредив  об  этом   администрацию  за  два   месяца. При  расторжении  трудового  договора     по   уважительным   причинам, предусмотренным  действующим   законодательством,  служащие  предупреждают  об  этом   администрацию   письменно  за  один  месяц.

        По    истечении      указанных    сроков    предупреждения   служащий    вправе   прекратить   работу,  а  администрация  школы  обязана   выдать  ему  трудовую  книжку   и  произвести   с  ним  расчет.

        По  договорённости  между  работником  и  администрацией  трудовой  договор   может  быть  расторгнут  и  до   истечения  срока  предупреждения.

        Работник,  предупредивший   администрацию  о  расторжении  трудового   договора     на     неопределённый     срок,    вправе    до  окончания  срока  предупреждения  отозвать  своё  заявление. Увольнение  в  этом   случае   не  производится. 

        Прекращение    трудового    договора     оформляется    приказом  администрации   школы.

        11. В  день  увольнения  администрация  обязана  выдать  работнику трудовую  книжку  с внесенной   в  нее  записью  об  увольнении  и  произвести   с   ним   окончательный     расчет.  Записи   о   причинах  увольнения    должны     производиться    в   точном   соответствии  с  формулировками  действующего    законодательства   и  со  ссылкой  на соответствующую  статью,  пункт  КЗОТ.  Днем  увольнения  считается  последний  день  работы.

III.  Основные   обязанности     работников   
Детской  музыкальной   школы  № 8.

     12. Работники  школы  обязаны:

      а) работать   честно    и добросовестно,  соблюдать  дисциплину  труда,  своевременно  и   точно  выполнять   распоряжения   администрации,  соблюдать  установленную  продолжительность   рабочего  времени,   воздерживаться    от    действия,   мешающих    другим  выполнять   их    производственные   обязанности, выполнять свои должностные обязанности в полном  объеме;
      б) соблюдать  требования  по  охране  труда,  технике  безопасности,  производственной   санитарии,  гигиене   труда   и  противопожарной  охране,  предусмотренные   соответствующими  правилами  и  инструкциями;

      в) содержать   в  порядке   и  чистоте  свое   рабочее  место,   соблюдать   чистоту    в    школе,    бережно    относится     к    школьному  имуществу,    расходованию    электроэнергии,  при   выходе  из  школы  сдавать  ключи   от   помещений   на   вахту;
      г) вести  себя  достойно,  соблюдать   хороший   микроклимат  в  коллективе;

      д)  курение   в  школе    строго   запрещается.

     13. Преподаватели   школы: 

      а) отвечают  за  воспитание  и  обучение  учащихся  в  соответствии   с  учебным   планом     и     программами,  утверждёнными    Министерством    культуры   РФ, соблюдая стандарт обучения, а    также    за    перевод  их  в  следующий     класс   и      выпуск     из    школы.

      б) участвуют    в    работе   педагогических  советов,  в  заседаниях  отделений,  в  проведении  зачетов   и  экзаменов.

     в)  участвуют   в   общественной,  просветительной  деятельности  школьного  коллектива,  оказывает  методическую  и  практическую  
помощь    художественной    самодеятельности  дворцов (домов)  культуры,  сельских  клубов,  общеобразовательных    школ,  школ  -  интернатов,  ПТУ, детских домов;
      г)   ведут   установленную    учебную    документацию    по  утверждённым    формам,    несут    персональную   ответственность   за     своевременность    и    точность    ее    заполнения;

      д) представляют     руководству     школы     планы    и    отчеты  о  внеклассной работе   с     учащимися.

     14. Преподаватели   обязаны    сочетать   уважение    и   внимание  к  учащимся   с  разумной    требовательностью,   учитывая      возрастные      особенности     детей,    в     полной      мере       обеспечивая       индивидуальный        подход.

     15. Преподаватели    должны    постоянно    повышать   творческий,  теоретический,    педагогический     и      специальный    уровень.

     16. Концертмейстеры,   наряду  с  преподавателями,    участвуют     в     учебной   и   воспитательной    работе   с  учащимися;   в  отсутствии   преподавателя     проводят    занятия    с     учащимися    в    объеме  тарификационной  нагрузки.

IV.   Основные  обязанности   администрации.
      17. Администрация    школы    обязана:

      а) строго соблюдать  законодательство  о  труде,  правильно  организовывать  труд    работников     в     соответствии    с    их  специальностью   и     квалификацией,     своевременно    готовить     и    доводить   до  сведения     преподавателей     расписание  занятий,  организовывать   систематический   контроль  за  качеством  учебно- воспитательной     работы     преподавателей,    за    выполнением  учебных   планов   и  программ,  утверждённых   Министерством  культуры  РФ, соблюдение Стандарта  обучения;
     б)  проводить  мероприятия   по  совершенствованию  учебно- производственного   и  воспитательного  процесса,  по  повышению   квалификации   преподавателей,  создавать    надлежащие  условия  для     широкого    распространения     и     внедрения     в      работу    передового     педагогического     опыта;

      в)  повышать  значение   морального  стимулирования   труда;

     заработная  плата  работникам  школы  выплачивается  два  раза  в  месяц: 19 числа  каждого  месяца - зарплата за I-ю половину  месяца;  4 числа каждого месяца - зарплата за  II-ю половину месяца путём перечисления на банковские  карты;
      г) обеспечивать   строгое  соблюдение   трудовой   и  производ- ственной   дисциплины,  постоянно   осуществляя  организаторскую  и  воспитательную     работу,  направленную  на  устранение  потерь  рабочего  времени,  применять  меры  взыскания  к  нарушителям  трудовой  дисциплины,   учитывая  при  этом  мнение   трудового  коллектива;

      д)  способствовать  созданию   в  коллективе   деловой,  творческой  обстановки,   всемерно   поддерживать  инициативу  и  активность  работников;

      е) внедрять   современные     формы     обучения,  используя  новые  технические   средства;

      ж) применять  меры  к  рациональной  организации  труда преподавателей, концертмейстеров   и  других  работников   школы;

       з) оказывать  повседневную  помощь в  работе  молодым  специалистам  и  начинающим  преподавателям;

      и) улучшать    организацию    и    условия    труда,    своевременно  готовить  документацию  по тарификации  работников  и   распределению  педагогической   нагрузки  на  предстоящий  учебный  год;

      к)  обеспечивать  контроль    за     соблюдением   сметы   доходов  и   расходов  школы;

     л) внимательно  относится   к  нуждам   и  запросам  сотрудников  школы;

     м)  обеспечить  надлежащее  состояние   помещений  школы (соблюдение  санитарно – гигиенических  норм,  своевременное  проведение  ремонта,  выполнение  противопожарных  мероприятий),  а  также  сохранность  школьного  имущества   и  оборудования.

      Администрация  осуществляет   свои   обязанности  в   соответст-

вующих  случаях    с  учётом   пожеланий    трудового  коллектива, опираясь  на     педагогический     совет   и    привлекая   в    помощь  школе     родительский    комитет,   шефствующие   организации   и  учреждения.  

V.  Рабочее  время   и  его   использование.

      18. Время  начала   и   окончания   работы,  перерыв   для  отдыха   устанавливается    администрацией    школы    в    соответствии  с требованиями Роспотребнадзора, а  также  с  планами     учебно-  воспитательного   процесса,  с  нагрузкой   преподавателей,      количеством      учебных     помещений     и  расписанием     занятий в  интересах  учащихся.

      Администрация   организует  учет   явки   работников  в  соответствии   с  порядком,   установленным    в   школе: Книги «Прихода и ухода».
       Расписание  всех  видов   занятий   и  график   работы   учебно-   воспитательного   и   младшего     обслуживающего     персонала,  а также  администрации  и  бухгалтерии  должны    быть   вывешены     на    видном     месте.

          Учёт  работы  вспомогательного  персонала  школы, по  таким  должностям как «дворник», «уборщик», «настройщик  музыкальных  инструментов», «электрик», «библиотекарь»  подробно  изложен  в  должностных  инструкциях  работников  данной  категории.
         19. Для   преподавателей   школы   установлена  6-дневная     рабочая      неделя.    В    случае    необходимости     администрация    школы    вправе   привлекать  преподавателей   и   концертмейстеров   к  замещению  отсутствующих    работников.  Рабочий  день    преподавателя   не  должен   превышать  8 астрономических  часов   в  день.

        20. Дополнительные  занятия   и    переносы   преподавателями   занятий   с  учащимися  могут   проводиться   только   с   разрешения   администрации  школы.

        21. Распределение   педагогической  нагрузки   на  предстоящий  учебный  год   производится    администрацией   школы.  Учебная  нагрузка  не  должна  планироваться   на  общевыходные   и   праздничные   дни.

        22. В  дни  осенних,  зимних   и  весенних   каникул,   а  также   в  летний   период,  не  совпадающий   с  очередным  отпуском,  преподаватели  школы   могут   привлекаться   администрацией  к   выполнению   работы   по  их   специальности,   внеклассным  (внешкольным)   мероприятиям   в  пределах  времени,   не  превышающего  их    учебной   нагрузки   до   начала   каникул. 

         23. Очерёдность   предоставления   ежегодных   отпусков  устанавливается     администрацией    школы.    Отпуска     преподавателям  должны   предоставляться,   как   правило,  в  летний   период  на  56 календарных  дней.
VI.    Поощрения   за   успехи  в  работе.
         24.  За  образцовое     выполнение      трудовых     обязанностей,  новаторство   в  труде,  успехи,  достигнутые    в  обучении   и   воспитании    детей,   безупречную   продолжительную   работу,   общественную  деятельность  к   работникам   школы    применяются   следующие   поощрения:

     а)   объявление  благодарности;

     б)   премирование.

        Поощрения   объявляются    в    приказе   или     распоряжении, доводятся   до    сведения    всего   коллектива     и     заносятся   в  трудовую    книжку    работника.

         25.  Работникам,  успешно  и  добросовестно  выполняющим  свои   трудовые  обязанности,  предоставляются   в  первую   очередь  преимущества   и  льготы   в  области    социально  -  культурного   обслуживания  (путёвки  в  дома  отдыха   и  т.д.).
         26. За  особые  трудовые  заслуги   работники  школы  представляются   в  вышестоящие   организации  к  поощрениям:  награждению  Почетными   грамотами,   нагрудными  значками,   занесение  в  Книгу   Почета,   присвоению    почетных  званий,   правительственных  наград.

VII.    Ответственность   за  нарушение 
 трудовой    дисциплины.

         27.  Ответственность   за  соблюдение   трудовой  дисциплины   возлагается  на  директора  школы.

         28.  Нарушение   трудовой  дисциплины, т.е.   неисполнение  или  ненадлежащее   исполнение   по  вине   работника  возложенных  на  него   трудовых  обязанностей  влечёт  за  собой  применение  мер  дисциплинарного   или  общественного  воздействия,  а    также  применение   иных  мер,   предусмотренных  действующим  законодательством.

          29.  За   нарушение  трудовой  дисциплины    администрация   школы  применяет  следующие    дисциплинарные  взыскания:

       а)  замечание;

       б) выговор;

       в) строгий  выговор;

       г) увольнение.

     Дисциплинарные   взыскания,  предусмотренные    подпунктами  «а», «б», «в»   настоящего   пункта,  налагаются  директором  школы.

Увольнение  в  качестве  дисциплинарного   взыскания   может  быть  применено   за    систематическое     неисполнение    работником  школы  без   уважительных  причин  обязанностей,  возложенных  на   него     трудовым     договором     или     Правилами     внутреннего трудового  распорядка,  за  прогул  (в  том  числе   за  отсутствие  на  работе   более   трех  часов  рабочего    дня)     без     уважительных      причин,    за   появление   на     работе     в      нетрезвом       виде,  если   к  работнику   ранее   применялись   меры  дисциплинарного  или   общественного   взыскания.

        Увольнение    как    мера     дисциплинарного     взыскания   производится    администрацией    школы.

        30.  Администрация    школы    имеет    право    вместо   вынесения   дисциплинарного    взыскания     передать     вопрос   о    нарушении  трудовой  дисциплины   на  рассмотрение   трудового   коллектива   или  общественной   организации.

       31.  До  применения  взыскания   от  нарушителя  трудовой  дисциплины  должно   быть  затребовано   объяснение   в  письменной  форме.  Отказ   работника   дать     объяснение   не  может   служить   препятствием    для    применения     взыскания.

      32. Дисциплинарные  взыскания  применяются   администрацией  школы   за  обнаружение    проступка,   но  не  позднее  одного  месяца  со  дня    обнаружения     (не  считая     времени     болезни  работника    или   пребывания  его   в  отпуске)  и   не  позднее  шести   месяцев  со  дня   совершения   проступка.

      33.  За  каждое   нарушение   трудовой  дисциплины  может  быть  применено   только   одно   дисциплинарное   взыскание.

      34. При  применении  взыскания   должны    учитываться   тяжесть  совершённого   проступка,  обязательства,  при  которых   он  совершен,   предшествующая   работа   и  поведение   работника.

      35. Взыскание  объявляется  в  приказе  и  сообщается   работнику  под  расписку    в  трехдневный   срок.

       Работник  имеет  право  обжаловать  вынесение   взыскания   в  комиссию   по  трудовым   спорам, в Мировом  суде,   в  народном  суде.

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

        37.  Администрация    по   своей    инициативе  или   по  ходатайству  трудового    коллектива     может    издать     приказ     о   снятии  взыскания,   если   член   коллектива     не     допустил     нового     нарушения   трудовой     дисциплины     и     проявил      себя,    как   добросовестный     работник.

        38. Правила  внутреннего   трудового   распорядка   вывешиваются  в  школе    на  видном  месте.

VIII  Заключение.

       Настоящие    Правила   внутреннего    трудового   распорядка  являются   обязательным    для    всех   работников  школы.  С  ними   должны   быть   ознакомлены   все  члены  коллектива.

