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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА.

I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) МУДО Дубровская ДМШ регламентируют порядок приема и увольнения работников, 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 у работодателя.
1.1.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР) определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Дубровская детская музыкальная школа» (далее – Школа), являются неотъемлемой составной частью трудового договора каждого работника школы, обязательны для исполнения каждым работником Школы.

1.2.  Обязанности и права работников Школы, регулируемые настоящими Правилами, не могут противоречить законодательству РФ о труде, Международным договорам и соглашениям о труде, ратифицированным РФ.

1.3.   Настоящие Правила разрабатываются администрацией школы с учетом мнения трудового коллектива школы. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются в таком же порядке и действуют с момента их утверждения директором Школы.
II.Порядок приема работников
2.1 МУДО Дубровская ДМШ (далее — работодатель) и работник заключают трудовой договор в соответствии с нормами Трудового кодекса.

2.2 До момента заключения трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с локальными нормативными актами учреждения, связанными с трудовой деятельностью работника, в том числе с настоящими правилами.

2.3 При подписании трудового договора работник должен предоставить работодателю:

- паспорт (другой документ, удостоверяющий личность);

 - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-СФР (кроме случая, когда трудовой договор заключается впервые);

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в т.ч. в форме электронного документа (кроме случая, когда трудовой договор заключается впервые, и у работника нет индивидуального лицевого счета);
 - документы воинского учета (если работник является военнообязанным или лицом, подлежащим призыву на военную службу);

 - документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний (если работа требует специальных знаний или специальной подготовки);
- медицинское освидетельствование при заключении трудового договора (для лиц, не достигших возраста 18 лет);

- справку органов МВД об отсутствии судимости;
- справку о доходах с предыдущего места работы;
2.4 Если работник в течение 2-х лет, предшествующих заключению трудового договора с работодателем, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он должен сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.5 В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе. При этом:

 - если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым без испытания;

 - в период испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов МУДО Дубровская ДМШ;

 - срок испытания не может превышать 3-х месяцев. При заключении срочного трудового договора на срок от 2-х до 6-ти месяцев испытание не может превышать 2-х недель;
 - в срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и иные периоды, когда он фактически отсутствовал на работе;

2.6 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывают работник и работодатель. Один экземпляр остается у работника, другой у работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. При этом:

 - если трудовой договор не оформлен письменно, то он считается заключенным в случае, когда работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. В такой ситуации работодатель обязан оформить трудовой договор в письменной форме в течение 3-х рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе;

2.7 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе 
с ведома или по поручению работодателя. При этом:

 - работник обязан приступить к исполнению служебных обязанностей 
с даты, определенной трудовым договором. Если в трудовом договоре дата начала работы не определена, работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу;

 - если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.8 Прием на работу оформляется приказом директора Школы. Работника знакомят с приказом под роспись в 3-х дневный срок с даты фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию приказа.

2.9 Работодатель ведет трудовые книжки каждого работника, проработавшего свыше 5-ти дней в МУДО Дубровская ДМШ, если эта работа является для работников основной (кроме случаев, когда сведения о трудовой деятельности ведутся в электронном виде на основании ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.19 № 439-ФЗ).
III. Порядок увольнения работников

3.1 Прекращение трудового договора регулируется главой 13 ТК РФ.

3.2 В соответствии со ст. 77 ТК РФ основаниями прекращения трудового договора являются:

 - соглашение сторон;

 - окончание срока трудового договора (кроме случая, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни работник, ни работодатель не потребовали их прекращения);

 - по инициативе работника;

 - по инициативе работодателя;

 - перевод на работу к другому работодателю по просьбе или с согласия работника, либо переход на выборную должность;

 - отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации, либо ее реорганизацией, с изменением типа ГУП или МУП;

 - отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

 - отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в связи с медицинским заключением, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

 - отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

 - обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

 - нарушение правил заключения трудового договора, установленных Трудовым кодексом или иными федеральными законами, если такое нарушение исключает возможность продолжения работы;
- не прохождение квалификационных испытаний на соответствие уровня профессиональной компетентности аттестуемого работника занимаемой должности.
3.3 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МУДО Дубровская ДМШ. Работника под роспись знакомят с приказом. Если ознакомление невозможно, либо работник от него отказывается, работодатель делает соответствующую запись на приказе.

В случае, когда увольнение является дисциплинарным взысканием, приказ об увольнении объявляется работнику под подпись в течение 3-х рабочих дней (время отсутствия на рабочем месте не учитывается). В случае отказа работника от ознакомления под роспись, на приказе ставится соответствующая отметка и составляется соответствующий акт.

3.4 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (при ее наличии), либо предоставить сведения 
о трудовой деятельности у работодателя (если работник отказался от ведения трудовой книжки или впервые заключил трудовой договор после 31 декабря 2020 года). При этом:

 - сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его заявлении: на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Работник подает заявление в письменной форме или направляет по электронной почте;

 - в случае, когда выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно по причине отсутствия работника или его отказа от получения, работодатель направляет работнику уведомление 
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте, либо высылает работнику по почте заказным письмом 
с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе;

 - если работник не получил трудовую книжку после увольнения, работодатель выдает ее на основании письменного обращения работника в течение 3-х рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения;

 - если работник не получил сведения о трудовой деятельности после увольнения, работодатель предоставляет их на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи — не позднее 3-х рабочих дней со дня такого обращения (направленного в письменной форме или по электронной почте);

 - трудовые книжки (их дубликаты), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования, либо в течение 50-ти лет (трудовые книжки, оформленные до 2003 года — в течение 75-ти лет), в соответствии с п. 449 перечня типовых управленческих архивных документов, утв. приказом Росархива от 20.12.19 № 236.

3.5 В день увольнения работодатель выплачивает работнику все суммы, причитающиеся работнику.
3.6 Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все документы, переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции и образовавшиеся при исполнении трудовой функции, а также оборудование, инструменты и иные материальные ценности.
IV. Основные права работника и работодателя

4.1 Работник имеет право на:

 - заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 - предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором;

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

 - отдых, обеспеченный нормальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда;

 - подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- участие в управлении школы через общие собрания работников Школы и педагогического совета, Совет школы;
- на объединение в профсоюзные организации;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

 - возмещение вреда, причиненного из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

 - предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации;
- обращаться к представителям администрации Школы по любому вопросу, касающемуся организации труда, этики поведения и др.;

- вносить предложения по улучшению работы, а так же по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания;
 - иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами Школы, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

4.2 Работодатель имеет право:

 - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
- изменять и пересматривать системы оплаты труда и премирования, иных поощрительных выплат в установленном законодательством порядке;

- устанавливать и изменять режим работы и отдыха, расписание занятий, вести в установленном порядке суммированный учет рабочего времени;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

 -требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу Школы, работников и третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

 - принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; курение на территории Школы, употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;

 - требовать от работника поддержания своего рабочего места в порядке и чистоте, соблюдения контрольно-пропускного режима;

 - требовать от работника вежливого поведения и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
- требовать быть всегда внимательным к детям, вежливыми и корректными 
с родителями обучающихся и членами коллектива;

- требовать выполнять обязанности, возложенные на него Уставом школы, Трудовым договором, подчиняться внутреннему трудовому распорядку, установленному настоящими Правилами, инструкциями и Положениями, иными локальными нормативными документами, своевременно и в полном объеме исполнять указания и распоряжения иных руководителей в порядке подчиненности; систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую квалификацию, коммуникативную культуру;

- требовать соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

- требовать соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене, противопожарной и экологической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- требовать бережно относиться к имуществу, экономно расходовать воду, электроэнергию, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- требовать выполнять иные общеобязательные для работника действия и решения в установленном законодательством РФ и иными нормативными актами порядке;

- требовать проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки;

- реализовывать иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.
V. Основные обязанности работника и работодателя

5.1 Работник обязан:

 - добросовестно исполнять трудовые обязанности, предусмотренные трудовым договором;

 - соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные акты МУДО Дубровская ДМШ;

 - соблюдать трудовую дисциплину;

 - выполнять установленные нормы труда;

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

 - бережно относиться к имуществу работодателя, других работников и третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

 - незамедлительно сообщать Директору о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью учащихся, сохранности имущества работодателя, работников, третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, об ухудшении состояния своего здоровья или учащихся;

 - проходить обучение по оказанию первой помощи, инструктажи по охране труда, проверку знания требований охраны труда;

 - проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования;

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;

 - соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

 - вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

 - соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

 - соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

 - соблюдать запрет работодателя на курение на территории Школы;
- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом);

 - предоставить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы;
 - работники Школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время учебного процесса. Обо всех случаях травматизма обучающихся следует немедленно сообщать администрации школы;

 - в случае пожара или других стихийных бедствий работники Школы действуют согласно утвержденному плану эвакуации.

 - педагогические работники Школы обязаны своевременно проходить аттестацию с целью установления соответствия уровня квалификации.
 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

5.2 Работодатель обязан:

 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров;

 - предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором;

 - обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда;

 - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации;

 - вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца — 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца — 5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня;

 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

- знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

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

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

 - возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

 - отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ;

 - предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации;
- до начала работы ознакомить работника с графиком работы учреждения и обеспечить работой в течение всего рабочего дня.
- совершенствовать организацию труда на основе достижений науки об организации труда и внедрения опыта других образовательных учреждений.

- применять прогрессивные системы оплаты труда с целью обеспечения материальной заинтересованности работников в высоких результатах личного труда и общих высоких результатов работы Школы.

- создавать условия для строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины, недопущения непроизводительных потерь рабочего времени.

- обеспечивать санитарно-гигиенические условия труда и иные предусмотренные законодательством меры, предотвращающие возникновение профессиональных заболеваний у работников.

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, создавать условия  для совмещения работы с обучением.   
 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

VI. Ответственность работника и работодателя
 Ответственность работника
6.1.Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.
6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

6.3. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий:

6.3.1. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть   затребовано  объяснение в письменной форме.   В   случае   отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
6.3.2. Отказ работника дать письменное объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

6.3.4.  Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

6.3.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.3.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания работнику, подвергнутому взысканию, объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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

6.3.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года директором школы по собственной инициативе, просьбе самого работника.

6.4.  Изменения и дополнения в настоящие Правила вступают в силу после утверждения их администрацией школы с учетом мнения коллектива школы.
6.5. Правила внутреннего распорядка доводятся до сведения всех работников под роспись. 

6.6. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

6.7 Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

6.8 Работник, причинивший работодателю прямой действительный ущерб, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) не подлежат взысканию с работника.

6.9. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

 - действия непреодолимой силы; 

 -  нормального хозяйственного риска;

 - крайней необходимости или необходимой обороны;

 - неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

6.10  За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

6.11 В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

6.12 Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 18-ти лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

Ответственность работодателя
- Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

- Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами:

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;

 - за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.
- Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
- Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

- При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

VII. Режим работы
7.1.   В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Режим работы школы с 9:00ч. до 20:00ч.
7.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор школы по согласованию с педагогическим советом  (на новый учебный год после выхода сотрудников из отпуска). 
7.3.  Учебная нагрузка более или менее ставки возможна только при согласии преподавателя, которое должно быть выражено в письменной форме; объем учебной нагрузки у преподавателя может изменяться по объективным причинам, в этом случае оплата производится пропорционально отработанного времени.

7.4.   Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком работы для каждого работника с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается администрацией школы. 
7.5.    Рабочий день преподавателя может быть увеличен в случаях:

- проведение педагогических советов, производственных совещаний;

- вследствие замены отсутствующего педагогического работника;

- во всех случаях, когда преподаватель занят внеклассной работой (подготовка воспитательных мероприятий, классных концертов, родительских собраний), а также, когда преподаватель занят исполнением своего функционала (оформление и заполнение журнала, подготовка отчетной документации по учебной, методической, воспитательной работе, посещаемости и успеваемости учеников);

         В течение учебного времени преподаватели приступают к очередным урокам по расписанию, задержка преподавателя после перемены не допускается, считается отсутствием на рабочем месте и нарушением трудовой дисциплины; время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания устанавливаются режимами труда и отдыха. Началом рабочего дня  считается  момент,  когда  работник  приступил к  выполнению
 обусловленной трудовым договором работы, а окончанием момент ухода с рабочего места.

         В случае необходимости, вследствие особого характера труда, рабочий день может быть в порядке, предусмотренном законодательством, разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. Фактически отработанное работником время подлежит учету в установленном порядке в табеле учета рабочего времени.

7.6. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа преподавателя осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно графику занятости, выработанному заместителями директора по учебной и воспитательной работе. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.

7.7.     Педагогическим работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков;

- отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков;

- оставлять учащихся в классах одних, без преподавателя;

- удалять учащихся с уроков;

- не допускать опоздавших учеников до занятий;

- осуществлять замену или отдачу уроков без письменного заявления и    

согласования с администрацией школы;

- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

7.8.    В школе устанавливаются единые педагогические правила:

- урок начинается и заканчивается по расписанию;

- каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности учащихся;

- воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей;

- воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, влияние личности учителя;

- обращение к учащимся должно быть уважительным;

- преподаватель в самом начале урока требует полной готовности учеников к уроку, наличия учебных принадлежностей, внимания;

- преподаватель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;

- категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива - спокойное требование, спокойный тон, выдержка;

- преподаватели, работающие с одними и теми же обучающимися, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения обучающихся к обучению, их поведения;

- важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждения является постоянным атрибутом работы преподавателя.
7.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков работникам устанавливается администрацией Школы по их личному заявлению с учетом необходимости обеспечения ритмичной работы предприятия и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его заявлению и с согласия администрации Школы, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. Досрочный отзыв из отпуска может быть произведен только с согласия работника. Компенсация за отпуск допускается в соответствии с трудовым законодательством.

Работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

- покидать рабочее место без разрешения администрации школы.
VIII. Время отдыха

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

8.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

8.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 4-х часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.

8.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 5-ти дневной рабочей неделе работникам предоставляются 2 выходных дня в неделю — суббота и воскресенье. 
При 6-ти дневной рабочей неделе работникам предоставляется 1 выходной дня в неделю —воскресенье.
8.5 Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни происходит с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.

8.6 Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска составляет 28 или 56 календарных дней.

При этом:

- по соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14-ти календарных дней;

 - ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска;

 - в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время.

8.7 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.

IX. Меры поощрения работников

9.1. За достижение высоких результатов в работе, добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу в Школе применяются следующие виды поощрения:

- объявления благодарности;

- выплата денежной премии;

- награждение ценным подарком;

- выплаты стимулирующего  и компенсационного характера.
9.2 Решение о поощрении работника принимает директор МУДО Дубровская ДМШ. Издается приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись.

9.3 Порядок премирования определяется Положением о стимулирующих и компенсационных выплатах (доплатах и надбавках) работникам МУДО Дубровская ДМШ 
X Меры взыскания, применяемые к работникам

9.1 Работники несут ответственность за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих  трудовых обязанностей, допущенное по своей вине (далее — дисциплинарный проступок).

9.2 В случае совершения дисциплинарного проступка работник может быть подвергнут следующим дисциплинарным взысканиям:

 - замечание;

 - выговор;

 - увольнение.

9.3 Применение и отмену мер дисциплинарного взыскания осуществляет директор МУДО Дубровская ДМШ.

