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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального Закона Российской Федерации «Об образовании», Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Курская детская художественная школа Курского муниципального района Ставропольского края (далее по тексту - Школа) и других законодательных актов.
2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на работников Школы, определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанности и ответственность  сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
3. Настоящие Правила утверждаются с целью дальнейшего укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени и создания  условий для эффективной работы.

4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения директором Школы с учетом мнения  Совета трудового коллектива Школы, преподавателей и сотрудников. 

5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников Школы.

6. Изменения и дополнения Правил вводятся в порядке их принятия.

7. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с действующим законодательством, Уставом и Коллективным договором Школы, недействительны с момента установления и применению не подлежат.

8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором в пределах предоставленных им прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Правилами, - с учетом мнения Совета трудового коллектива, преподавателей и сотрудников либо по согласованию с ними.

9. Настоящие Правила вывешиваются в Школе на видном месте.

2. ПРАВО НА ТРУД

1. В соответствии с Конституцией все граждане имеют право на труд. Труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд запрещен. 

2. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера  оплаты труда, а также имеет право на защиту от безработицы. 

3. Признается право на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку.

4. Работнику, работающему по трудовому договору,  гарантируются установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.
3. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ

1. Вопрос о целесообразности приема сотрудника решает директор Школы.

2. С целью определения объективного набора качеств для конкретной должности администрация Школы имеет право провести комплексную оценку потенциала сотрудника с использованием методов тестирования, анкетирования, диагностики, интервьюирования и др.

3. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы:

3.1. личное заявление,

3.2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,

3.3. трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или поступает на работу на условиях совместительства;

3.4. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний,

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

3.6. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда гражданин поступает на работу впервые (свидетельство в этом случае оформляется Школой);

3.7. медицинскую книжку с прохождением обязательной медицинской комиссии;

4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле работника.

5. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). Приказы о назначении подписываются руководителем Школы.

6. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

7. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в Школе свыше пяти дней, в случае, если работа в Школе является для работника основной. 

8. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника личное дело хранится в Школе.

9. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования при заключении трудового договора впервые оформляется специалистом по кадровому учету Школы. 

10. Записи в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

11. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с:

11.1. Уставом;

11.2. Коллективным договором;

11.3. условиями труда;

11.4. должностными инструкциями;

11.5. порядком и условиями оплаты труда, 

11.6. настоящими Правилами;

11.7. правилами техники безопасности, 

11.8. правилами противопожарной безопасности,

11.9. правилами охраны труда,

11.10. другими локальными актами Школы.

12. Работник письменно подтверждает, что с данными документами он ознакомлен.

4. ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК

1. При заключении трудового договора по соглашению сторон может устанавливаться испытательный срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе. 

2. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе о приеме на работу. 

3. Срок испытания для всех принимаемых сотрудников (кроме директора, заместителей директора) не может превышать трех месяцев.

4. Срок испытания для директора, заместителей директора не может превышать шести месяцев. 

5. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

6. 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 три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

7. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения Совета трудового коллектива Школы и без выплаты выходного пособия.

8. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

9. Испытательный срок не устанавливается для следующих категорий:

9.1. лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение вакантной должности, проведенному в порядке, установленным законом;

9.2. беременных женщин;

9.3. лиц, не достигших возраста 18 лет;

9.4. лиц, окончивших ВУЗы и СПУ и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

9.5. лиц, приглашенных в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

9.6. в иных случаях, предусмотренных ТК и Коллективным договором.

5. ПОРЯДОК ОПРЕДЕЛЕНИЯ СТАЖА РАБОТЫ

1. Основным документом для определения стажа педагогической или иной работы является трудовая книжка.

2. Стаж работы, не подтвержденный записями в трудовой книжке, может быть установлен на основании оформленных справок за подписью руководителей соответствующих учреждений. 

3. В случае утраты документов о стаже работы, указанный стаж может быть установлен на основании справок с прежних мест работы или на основании письменных заявлений двух свидетелей, подписи которых должны быть удостоверены в нотариальном порядке. Свидетели могут подтверждать стаж только за период совместной работы. 

4. В исключительных случаях, когда не представляется возможным подтвердить стаж работы показаниями свидетелей, которые знали работника по совместной работе и за период этой работы, органы, в подчинении которых находится Школа, могут принимать показания свидетелей, знавших работника по совместной работе в одной системе.

6. СОВМЕСТИТЕЛЬСТВО

Возможность работы по совместительству вне Школы оговаривается при заключении трудового договора. 

Совместительством не является работа в Школе  сверх установленной за ставку заработной платы нормы часов, т.е. сверх 36 часов в неделю для педагогических работников;

Совместительством не является педагогическая работа без занятия штатной должности, выполняемая, помимо основной работы, в Школе, т.е. педагогическая нагрузка для директора, заместителя директора;

Совместительством не является и не требует заключения (оформления) трудового договора педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме до 300 часов в год. 

7. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К УРОВНЮ ОБРАЗОВАНИЯ РАБОТНИКОВ

1. К педагогической и руководящей деятельности в Школе допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических и руководящих работников.

2. Уровень образования педагогических работников определяется на основании дипломов, аттестатов и других документов о соответствующем образовании, независимо от специальности, которую они получили.

3. Требования к уровню образования предусматривают наличие среднего или  высшего профессионального образования и, как правило, не содержат специальных требований к профилю полученной специальности по образованию.

8. ОБЩИЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ

    1. Каждый работник Школы  имеет право на:

1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и Коллективным договором;

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

1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

1.7. требование своей трудовой книжки и личного дела для ознакомления;

1.8. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

1.9. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

1.10.  участие в управлении Школы, в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и Коллективным договором формах;

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

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

1.13.  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

1.14.  возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением работником трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

1.15.  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

1.16.  защиту своей профессиональной чести и достоинства;

1.17.  материально-техническое и организационное обеспечение своей профессиональной деятельности;

2. Каждый работник имеет право:

2.1. избирать и быть избранным в органы управления Школы;

2.2. участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, методической, творческой деятельности Школы, в том числе на основе членства в общественных организациях и в составе органов управления Школы;

2.3. пользоваться бесплатно в соответствии с установленным Уставом  порядком информационными фондами, услугами учебных, методических, социально-бытовых  и других подразделений Школы;

2.4. выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

2.5. обжаловать приказы и распоряжения администрации Школы в порядке, установленном законодательством РФ.

2.6. потребовать от администрации отчет о финансировании профессиональных нужд Школы;

2.7. высказывать критические обоснованные замечания администрации в работе и предлагать конструктивные решения;

3. Все работники Школы обязаны:

3.1. добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3.3. соблюдать трудовую дисциплину;

3.4. выполнять установленные нормы труда;

3.5. своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, 

3.6. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими инструкциями и правилами, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

3.7. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

3.8. немедленно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.9. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.10.  соблюдать установленный в Школе порядок защиты и использования интеллектуальной собственности, служебной и коммерческой тайны школы;

3.11.  беречь собственность Школы, эффективно использовать оборудование (компьютеры и оргтехнику), бережно относится к инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы.

9. ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

1. Директор Школы:

1.1. осуществляет руководство Школы в соответствии с Уставом и законодательством РФ,

1.2. обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную работу Школы, 

1.3. определяет стратегию, цели и задачи развития Школы,

1.4. принимает решения о программном планировании его работы,

1.5. разрабатывает Устав Школы,

1.6. совместно с Советом Школы осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития Школы, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, локальных актов Школы.

1.7. определяет структуру управления Школой, штатное расписание,

1.8. решает учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные, иные вопросы;

1.9. планирует, координирует и контролирует работу педагогических и иных работников Школы,

1.10.  осуществляет прием на работу, подбор и расстановку кадров;

1.11.  определяет должностные обязанности работников,

1.12.  создает условия для повышения их профессионального мастерства,

1.13.  поощряет и стимулирует творческую инициативу работников,

1.14.  поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе,

1.15.  формирует контингент обучающихся,

1.16.  обеспечивает их социальную защиту,

1.17.  обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество  с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (законными представителями),

1.18.  содействует деятельности педагогических организаций и методических объединений,

1.19.  регулирует деятельность общественных организаций Школы. 

1.20.  обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников,

1.21.  представляет  Школу в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях,

1.22.  обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации,

1.23.  несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке.

2.Заведующий хозяйством Школы :

2.1. осуществляет руководство хозяйственной деятельностью Школы,

2.2. осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием Школы,

2.3. осуществляет контроль за рациональным использованием энергоресурсов (воды, тепла, электроэнергии),

2.4. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории,

2.5. координирует работу подчиненных ему служб, 

принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности                 Школы,

2.6. несет ответственность за обеспечение пожарной безопасности, антитеррористических мероприятий, 

2.7. несет ответственность за обеспечение мер по гражданской обороне, действиям в чрезвычайных ситуациях.
2.8. проводит периодический осмотр оборудования, мебели на техническое состояние,

2.9. проводит текущий ремонт оборудования, мебели
3. Преподаватель:

3.1. проводит обучение обучающихся в соответствии с требованиями образовательных программ;

3.2. организует и контролирует их самостоятельную работу;

3.3. использует наиболее эффективные формы, методы и средства   

3.4. обучения, новые педагогические и информационные технологии;

3.5. формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки, 

3.6. подготавливает их к применению полученных знаний в практической деятельности;

3.7. участвует в разработке образовательных программ, 

3.8. несет ответственность за их реализацию не в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, 

3.9. несет ответственность за качество подготовки выпускников;

3.10. соблюдает права и свободы обучающихся;

3.11. поддерживает учебную дисциплину, контролирует режим посещения занятий;

3.12. обеспечивает выполнение учебных планов и программ,

3.13. обеспечивает соблюдение требований безопасности труда в учебном процессе;

3.14. проводит воспитательную работу;

3.15. повышает свою профессиональную квалификацию.

4. Уборщик служебных помещений:

        4.1убирает в кабинетах, коридорах, залах и подсобных помещениях,

    4.2.  вытирает пыль со столов, шкафов, полок, и т.д.

    4.3.  подметает и моет полы, окна, стены, двери в помещении школы,

    4.4.  выносит мусор из кабинетов, подсобных помещений и                  транспортирует его  в установленное место,

    4.5.  расставляет урны для мусора,

    4.6.  убирает и дезинфицирует унитазы, раковины, и другие места общего  пользования,

   4.7.  поливает цветы.

10. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ЗАНЯТИЙ, НОРМА ЧАСОВ ЗА СТАВКУ, ОБЪЕМ  И ИЗМЕНЕНИЯ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ
1. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы установлена в астрономических часах. Тарификационная нагрузка преподавателей исчисляется в академических часах.

2. Уменьшение продолжительности урока для обучающихся не влечет за собой сокращения продолжительности рабочего времени преподавателя. Без изменения остается только количество уроков, установленных за ставку. Если преподавателю определена учебная нагрузка 25 часов в неделю, то он проводит 25 уроков по 30,40, минут, а остальное время падает на перемены с активным отдыхом обучающихся. Таким образом, в указанном случае преподаватель должен отработать (вместе с переменами между уроками) 25 астрономических часов в неделю.

3. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) -18 часов в неделю.
4. Для преподавателей норма часов преподавательской работы включает проводимые ими уроки независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.

5. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени в установленном порядке.

6. За  преподавательскую работу, выполненную с согласия педагогических работников сверх  установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, определяемом Законодательством РФ.

7. Норма рабочего времени педагогических работников Школы не может превышать 36 часов в неделю. 

8. Норма рабочего времени остальных работников Школы не может превышать 40 часов в неделю.

9. Объем учебной нагрузки меньше или больше нормы часов за ставку заработной платы  устанавливается только с письменного согласия преподавателя.

10.  Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

11.  Предельный объем учебной нагрузки (преподавательской работы) руководителя, который может выполняться в Школе, определяется Учредителем.

12.  Предельный объем учебной нагрузки (преподавательской работы) других работников, ведущих ее помимо основной работы, определяется Школой.

13.  Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основной работы (совместителям), возможно только в том случае, если преподаватели, для которых Школа является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не менее,   чем на ставку заработной платы.

14.  Верхнего предела объема учебной (педагогической работы), который может быть установлен преподавателям и другим педагогическим работникам в Школе, не установлено. Тем не менее,  максимальное количество учебных часов в день не должно превышать девяти.

15.  Учебная нагрузка может планироваться на общевыходные и праздничные дни.

16.  Изменение учебной нагрузки преподавателя, установленной в начале учебного года может быть уменьшено по инициативе администрации только в следующих случаях:

16.1. если это предусмотрено учебным планом и программами Школы на текущий учебный год;

16.2. в случае отсева обучающихся.

17. Согласия работника на изменение нагрузки по инициативе администрации не требуется:

17.1. в случае временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (например, для замещения отсутствующего преподавателя выполнение его учебной нагрузки может быть передано другому преподавателю без сокращений или частично). Продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки для замещения отсутствующего преподавателя не может превышать одного месяца в течение календарного года;

17.2. в случае простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу на срок до одного месяца;

17.3. при восстановлении на работу преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

17.4. при возвращении на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, или после окончания этого отпуска.

18.  При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполнения им объема работ.

19.  Порядок установления учебной нагрузки на текущий учебный год устанавливается на основе:

19.1.  приоритетов, утвержденных в текущем и перспективном планах работы Школы,

19.2.  утвержденного учебного плана на текущий год,

19.3.  перечня учебных дисциплин, 

19.4.  наполняемости групп, 

19.5.  распределение учебной нагрузки по годам обучения;

19.6.  утвержденных образовательных программ;

19.7.  перечня дисциплин, отведенных для занятий по выбору обучающегося,  утвержденного протоколом педагогического совета и учебным планом;

19.8.  фактического количества обучающихся Школы на момент тарификации;

19.9.  наличия квалифицированных педагогических кадров, специальное образование которых (квалификационная запись в дипломе) предполагает выполнение преподавательской работы по соответствующей специальности;

20.  Объем педагогической нагрузки преподавателя устанавливается администрацией по согласованию с Советом трудового коллектива Школы.

21.  Изменение фактической нагрузки преподавателя групповых дисциплин происходит при условии формирования новой группы в соответствии с требованиями учебного плана.

22.  Приоритетным правом на учебную нагрузку пользуются преподаватели:

22.1 имеющие более высокую квалификацию и продуктивность работы;

22.2 имеющие минимальные показатели по отсеву обучающихся;

22.3 ведущие активную и продуктивную агитационную работу по привлечению обучающихся;

22.4 подготовивших в текущем году выпускников класса;

22.5 пользующиеся авторитетом среди родителей, обучающихся (по заявлению родителей).

11. ВРЕМЯ ТРУДА И ОТДЫХА

1. В Школе устанавливается 6-дневная рабочая неделя. 

2. Для педагогических работников устанавливается 6-дневная рабочая неделя.

3. Для административно-управленческого  персонала устанавливается 5-дневная рабочая неделя.

4. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.

5. Режим работы устанавливается в соответствии с расписанием и внеурочной занятости обучающихся.

6. Для следующих категорий работников: директор, заместители директора, устанавливается ненормированный рабочий день. Ненормированный рабочий день – это особый режим работы, в соответствии с которым указанные категории работников могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

7. Рабочий день преподавателя должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку кабинета/класса к занятиям в соответствии с требованиями санитарно-гигиенических норм.

8. Рабочий день преподавателя может быть увеличен в случаях:

9.1. проведения педагогических советов,

9.2. административных совещаний при директоре, проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и продолжительностью не более 1 часа,

9.3. вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего преподавателя,

9.4. во всех случаях, когда преподаватель занят внеклассной работой (классные собрания, посещения выставок, выступления на мероприятиях и др.),

9.5. во всех случаях, когда преподаватель занят исполнением своих функциональных обязанностей (ведение классной документации, оформление и заполнение классных журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.),

9.6. во всех случаях, когда преподаватель присутствует на мероприятиях по контролю над качеством обучения – экзаменах, просмотрах, контрольных уроках, конкурсах и др.,

9.7. в случае проведения мероприятий школьных и районных, методических объединений, способствующих повышению уровню профессионального мастерства и квалификации преподавателя.

9.  В Школе устанавливается единый день совещаний для проведения педагогических советов, методических совещаний – по плану (не реже 1 раза в четверть), собрание трудового коллектива и т.д.

10.  Расписание занятий составляется администрацией Школы исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

11.  Продолжительность академического часа – 30-40 минут. 

12.  Продолжительность уроков в Школе:

12.1. классов по подготовке к поступлению в школу составляет 30 минут.

12.2. в 1-5 (6) классах, составляет 40 минут.

13.  Продолжительность перемен 10 минут.

14. Продолжительность рабочего дня работников Школы утверждается директором по согласованию с Советом трудового коллектива Школы:

14.1. для преподавателей (согласно расписанию занятий),

14.2. для технического и обслуживающего персонала (в соответствии с графиком, установленной продолжительности рабочего времени за неделю);
15. Для сотрудников устанавливается следующий режим работы с указанием часов (8- или 6- часовой рабочий день):

17.  Режим работы руководителей Школы устанавливается Учредителем – с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.  В порядке исключения по решению Учредителя руководителю может быть установлен гибкий график работы (по письменному заявлению с обоснованием).

В целях соблюдения непрерывности образовательного процесса допускается смещение (сокращение) времени обеденного перерыва, если это не ущемляет режима функционирования Школы. 

18. Работа в выходной день в силу производственной необходимости компенсируется по соглашению сторон предоставлением другого дня отдыха или в денежной форме, но не менее чем в двойном размере (ст. 153 ТК РФ). 

19.  Педагогическим и другим сотрудникам школы запрещается:

23.1. изменять без согласования с заместителем директора по УВР расписание уроков,

23.2. отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков,

23.3. оставлять обучающихся в кабинетах одних, без преподавателя,

23.4. удалять обучающихся с уроков,

20.  При болезни или другой уважительной причине невыхода на работу,  преподаватель обязан сообщить заместителю директора по УВР в целях оперативности проведения  замены.

21.  Директор своевременно предупреждает преподавателей и обучающихся о произведенной замене.

12. РАБОТА ВО ВРЕМЯ КАНИКУЛ, КАРАНТИНА, БОЛЕЗНИ ОБУЧАЮЩИХСЯ

1. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа преподавателя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки и школьного плана работы, при согласовании с Советом трудового коллектива. График работы на каникулярное время вывешивается на видном месте не менее,  чем за неделю до начала каникул. 

2. Неявка на работу в каникулярное время без уважительной причины приравнивается к прогулу.

3. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

4. В связи с тем, что школа обязуется перед родителями качественно и в полном объеме предоставить образовательные услуги в соответствии с учебным планом, занятия, которые обучающийся не посещал по уважительной причине (болезни, занятиям в общеобразовательной школе и т.д.), должны быть проведены в полном объеме. Периоды холодов, карантина по ОРВИ к простоям не относятся, так как в отсутствие обучающихся педагогические работники выполняют другую педагогическую работу в пределах своего рабочего времени. Оплата труда производится в полном объеме. В случае, когда во время вынужденного простоя работники не привлекаются ни к педагогической, ни к методической работе, оплата труда производится в размере не менее 2/3 должностного оклада.

5. Для подтверждения уважительности причины пропуска занятий обучающийся должен представить письменный документ – справку, заявление от родителей.

6. Отказ от посещения дополнительных занятий, назначенных взамен пропущенных, должен сопровождаться письменным заявлением родителей или лиц их заменяющих, т.к. влечет за собой неполное освоение образовательной программы обучающимися.

13. ОТПУСК

1. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней.
2. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным руководителем по согласованию с Советом трудового коллектива Школы до 20 декабря текущего года.

3. Работник имеет право на ежегодный отпуск за 1 год по истечению 6 месяцев. Правом на оплачиваемый отпуск до истечения 6 месяцев имеют работники в случаях предусмотренными федеральными законами (ст. 122 ТК РФ). Ежегодный отпуск за второй и последующие годы предоставляется сотруднику в летнее время рабочего года в соответствии с графиком предоставления отпусков. 

4. В соответствии с Законом РФ «Об образовании»  педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года. 

5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

6.1. Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней (ст. 128 ТК РФ).

6.2. Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году.

6.3. Работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году.

6.4. Родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней.

14. ОПЛАТА ТРУДА

1. Оплата труда работников Школы осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда, Положением о порядке выплат стимулирующего характера и штатным расписанием
2. Ставки заработной платы и должностные оклады педагогических работников устанавливаются в зависимости от образования и стажа педагогической работы (стажа работы по специальности или в определенной должности), квалификационной категории, присвоенной по результатам аттестации.

3. Заработная плата работника Школы включает в себя:

3.1. оплату труда исходя из ставок заработной платы и должностных окладов, компенсационных выплат, выплат стимулирующего характера.

3.2. доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий труда;

3.3. выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда;

3.4. другие выплаты, предусмотренные действующим законодательством.

4. Размеры доплат и порядок их установления за выполнение дополнительной работы, не входящей в круг основных обязанностей работников (заведование кабинетом, методическим и выставочным фондом, и др.), определяются Школой в пределах средств, направляемых на оплату труда, самостоятельно и закрепляются в Положении.

5. Изменение размеров ставок заработной платы (должностных окладов) производится:

5.1. при увеличении стажа педагогической работы, стажа работы по специальности - со дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в Школе, или со дня представления документа о стаже, дающем право на повышение размера ставки (оклада) заработной платы;

5.2.  при получении образования или восстановлении документов об образовании - со дня предоставления соответствующего документа;

5.3. при присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

6. Руководитель Школы проверяет документы об образовании и стаже педагогической работы (работы по специальности, в определенной должности), сроки истечения квалификационной категории преподавателей, других работников, устанавливает им ставки заработной платы (должностные оклады). 

7. Руководитель Школы ежегодно составляет и утверждает на работников, выполняющих педагогическую работу без занятия штатной должности (включая работников, выполняющих эту работу в Школе помимо основной работы), тарификационные списки.

8. Ответственность за своевременное и правильное определение размеров заработной платы работников Школы несет руководитель.

9. Фактическая оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов при тарификации. 

10. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 05 сентября текущего года по согласованию с Советом трудового коллектива на основе расчетов нагрузки, произведенных не позднее 15 мая текущего года и доведенного до педагогического работника под расписку.

11. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается в соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ.

12. Тарификация преподавателей производится один раз в год. В случае, если учебными планами предусматривается разное количество часов на предмет по полугодиям, то тарификация осуществляется также один раз в год, но раздельно по полугодиям.

13.  Оплата труда производится ежемесячно. По заявлению работника его заработная плата может перечисляться на личный расчетный счет в банке или на карточку согласно письменному заявлению работника.

14.  На время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся оплата труда педагогических работников, а так же лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и другого персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.

15.  Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.

16.  Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 
17.  Почасовая оплата труда педагогических работников Школы применяется при оплате:

17.1. за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам преподавателей и других педагогических работников, продолжавшегося не свыше двух месяцев;

         17.2 при оплате за педагогическую работу специалистов учреждений и организаций, привлекаемых для педагогической работы в Школе;

       17.3при оплате за часы преподавательской работы в объеме 240 часов в другом образовательном учреждении (в одном или нескольких) сверх учебной нагрузки, установленной при тарификации;

18.  Оплата труда за замещение отсутствующего преподавателя, если оно осуществлялось свыше двух месяцев, производится со дня начала замещения за все часы фактической преподавательской работы на общих основаниях с соответствующим увеличением его недельной учебной нагрузки путем внесения изменений в тарификацию.

19.  Директор Школы в пределах имеющихся средств, если это целесообразно и не ущемляет интересов основных работников Школы, может привлекать для проведения учебных занятий с обучающимися  высококвалифицированных специалистов с применением условий и коэффициентов ставок почасовой оплаты труда на договорной основе. 

20. Размеры доплат и порядок их установления за выполнение дополнительной работы, не входящей в круг основных обязанностей работников, определяются Школой в пределах средств, направляемых на оплату труда, самостоятельно и закрепляются в Положении.
21.  В перечень видов дополнительно оплачиваемых работ могут включаться: классное руководство; заведование: кабинетами, учебными мастерскими,  и др.; доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или увеличение объема выполняемых работ, за выполнение обязанностей временно отсутствующих работников.
22.  Работникам, выполняющим наряду со своей основной работой, дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или выполнение обязанностей временно отсутствующего работника.
23.  При выполнении наряду со своей основной работой дополнительного объема работ по одной и той же профессии или должности производится доплата за расширение зон обслуживания или увеличение объема выполняемых работ. 
24.  Размеры доплат за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или увеличение объема выполняемых работ, выполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются руководителем Школы по соглашению сторон и максимальными размерами не ограничиваются.
25.  Надбавки устанавливаются за высокую результативность работы, качество работы, напряженность, интенсивность труда.
26.  Размеры надбавок и порядок их установления определяются Школой в пределах средств, направляемых на оплату труда, самостоятельно и закрепляются в Положении.
27.  Работникам, выполняющим свои должностные обязанности с высоким качеством и имеющим высокую продуктивность труда, устанавливаются стимулирующие выплаты в виде премий согласно Положения.

28. Директору школы стимулирующие выплаты устанавливает работодатель – МКУК «Управление культуры» КМР СК, согласно соответствующего Положения. 

15. ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, другие достижения в Школе применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением, утверждаемым советом школы.
2. В Школе существуют следующие меры поощрения:

2.1. объявление благодарности,

2.2. награждение Благодарственным письмом,

2.3. награждение Почетной грамотой,

2.4. представление к награждению Благодарственным письмом МКУК «Управления культуры»,

2.5. представление к награждению Почетной грамотой МКУК            «Управления культуры»,

2.6. представление к награждению Благодарственным письмом администрации Курского муниципального района Ставропольского края,

2.7. представление к награждению Почетной грамотой администрации                         Курского муниципального района Ставропольского края,

2.8. представление к награждению Благодарственным письмом представление к награждению Почетной грамотой Министерства культуры Ставропольского края,                                                
2.9. представление к награждению Почетной грамотой Губернатора Ставропольского края, представление к награждению ведомственными наградами Ставропольского края,
2.10. представление к награждению ведомственными и государственными наградами.

3. Также мерами поощрения могут выступать:

3.1. премия за конкретный вклад,

3.2. памятный подарок.

   4. Поощрение осуществляет администрация Школы в соответствии с Положением. В отдельных случаях, помимо предусмотренных законодательством,  поощрение за труд осуществляется администрацией Школы по согласованию с Советом трудового коллектива.

Поощрения объявляются приказом по Школе и заносятся в трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

Меры поощрения и взыскания к директору Школы применяет работодатель – МКУК «Управление культуры» КМР СК.

К работникам Школы за совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

9.1. замечание,

9.2. выговор, 

9.3. увольнение по соответствующим основаниям.

   Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или Устава Школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана педагогическому работнику.

      Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Школы, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

 До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного  органа работников Школы.

 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.

 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

 Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или ходатайству представительного органа работников.

 Директор имеет право применять к работнику меры поощрения и до истечения срока дисциплинарного взыскания.

16. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудовых отношений оформляется приказом работодателя, который объявляется работнику под расписку. Запись о причине увольнения в трудовой книжке должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации, формулировкой приказа о расторжении трудового договора и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

Днем увольнения является последний день работы.

17. ИНФОРМАЦИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ШКОЛЫ

1. Школа имеет свой фирменный стиль, который несет визуально-графическое отражение ее деятельности. Фирменный стиль используется на бланках школы, в рекламной продукции – буклетах,  проспектах, каталогах и др.

2.  Помещения Школы обеспечиваются следующей информацией:

2.1. информацией о достижениях преподавателей и обучающихся,

2.2. текущей информацией,

2.3. плакатами (листовками) о бережном отношении к имуществу и энергоресурсам;
2.4. информацией о деятельности школы: 

2.5. история школы, отдельных преподавателей и др.,

2.6. Устав, 

2.7. копия лицензии, 

2.8. перечень образовательных программ с указанием срока обучения, 

2.9. сведения об оплате за обучение,

2.10. образец договора с родителями, 

2.11. правила поведения обучающихся, 

2.12. планы эвакуации, плакаты и памятки по ГО и ЧС, 

2.13. надписи на запасных выходах, 

2.14. расписание работы преподавателей школы и др.

 4. Фасад здания обеспечивается вывеской с наименованием Школы, учредителя.                                                                                                         В школе предусматривается место для информации: 
5.1. об итогах проведенных мероприятий, 

5.2. рекламе будущих мероприятий. 

6. Учительская комната обеспечивается текущей информацией: 

6.1. планы работы школы,  

6.2. графики работы в каникулярное время, 

6.3. объявления, 

6.4. приказы и др. 

7. Ответственность за своевременное обеспечение преподавателей информацией несет директор Школы.

