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Правила внутреннего трудового распорядка
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств имени М.А. Балакирева» 
Орловского муниципального округа Орловской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами основные права и обязанности работодателя и работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств имени М.А. Балакирева» Орловского муниципального округа Орловской области (далее – Учреждение), порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени и  времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.

1.2. Настоящие Правила способствуют дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для эффективной работы. 

1.3. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами Учреждения.

1.4. Правила утверждаются на заседании Совета школы, с учетом мнения (по согласованию) профсоюзной организации, вводятся в действие приказом директора Учреждения и действуют без ограничения срока (да внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новой редакции). 
1.5. Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения, заключивших договор с работодателем (в том числе с внешних совместителей).
1.6. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.
1.7. Правила вывешиваются в Учреждении на информационных стендах и размещаются на официальном сайте Учреждения.
II. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
2.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил;

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

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

- принимать локальные нормативные акты;

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 
2.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 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;

- обеспечивать выплату в полном размере заработной платы, пособий и иных выплат работникам Учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми договорами;

- организовывать и координировать реализацию мер по повышения мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования;

- создать необходимые условия для повышения квалификации работников;

- создавать необходимые условия для проведения учебно-воспитательного процесса, педагогической и творческой квалификации преподавателей, и концертмейстеров; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- обеспечивать строгое соблюдение финансовой и хозяйственной дисциплины; 

- информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива) о перспективах развития Учреждения, об изменениях его структуры, штатов;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством РФ, коллективным договором формах;
- знакомить под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

-  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения.
III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Каждый работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 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, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством; 

- прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию;

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

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- сокращенную 36-часовую рабочую неделю (преподаватели); 

- иные права, предусмотренные законодательством, коллективным договором, соглашениями, локальными актами и трудовыми договорами.

3.2. Каждый работник обязан:
- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и иным документам, регламентирующими деятельность работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего руководителя;

- строго соблюдать утвержденное расписание учебных занятий, требования Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, других локальных нормативных актов;

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Учреждении: заблаговременно приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики, уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; исключать действия, связанные с влиянием каких – либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей; проявлять доброжелательность, вежливость, тактичность и внимательность к обучающимся, и родителям (законным представителям) и коллегам; проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных социальных групп, способствовать межнациональному и межрелигиозному взаимодействию между обучающимися; соблюдать при выполнении профессиональных обязанностей равенство прав и свобод человека и гражданина, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств: придерживаться внешнего вида, соответствующего задачам реализуемой образовательной программы; 
- соблюдать требования по технике безопасности, охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации Учреждения;

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 
- соблюдать Устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

3.3. Педагогические работники вправе:
- свободно выбирать и использовать педагогически обоснованные формы, средства и метода обучения и воспитания;

- проявлять творческую инициативу, разрабатывать и применять авторские программы и методы обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, учебного предмета, курса, дисциплины (модулей);

- по своему усмотрению выбирать учебники, пособия, материалы и иные средства обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

-  принимать участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов и графиков, методических материалов; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

3.4. Педагогические работники обязаны:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья; 
- приходить на работу не позже, чем за 20 минут до начала своих уроков по расписанию;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную учебно-методическую документацию;

- иметь поурочные планы на каждый учебный час;

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для преподавателей и обучающихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;

- к первому дню каждой учебной четверти иметь календарно-тематический план работы;

- выполнять распоряжения учебной части точно и в срок;

- выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

- систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную квалификацию;

3.5. Педагогическим работникам запрещается:

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации;

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- отстранять обучающегося от уроков;

- курить в помещениях Учреждении

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся Учреждения, если в результате этого подопечным предоставляются необоснованные привилегии или ущемляются права тех обучающихся, которые отказались от дополнительного платного обучения, оказать платные образовательные услуги третьим лицам на территории Учреждению.
IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
4.1. Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет директор Учреждения.

4.2. Трудовые отношения в Учреждении регулируются ТК РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения.

4.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Учреждением. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ).

4.4. На основании трудового договора в течение 3-х дней работодатель (директор Учреждения) издает приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-х-дневный срок с момента подписания трудового договора. В приказе указываются наименование работы (должность) в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа (ст. 68 ТК РФ).

4.5. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статей 58 и 59 ТК РФ.

4.6. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

4.7. При заключении трудового договора работодатель (директор Учреждения) требует следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики, и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии медицинских противопоказаний для работы в образовательном учреждении.

4.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
4.9. При заключении трудового договора впервые, работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 
4.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ.
4.11. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

4.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по Учреждению (ст. 70 ТК РФ).
4.13. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы. (ст. 283 ТК РФ).

4.14. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования. 
К педагогической деятельности не допускаются лица:
4.14.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
4.14.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи;
4.14.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;
4.14.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
4.14.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (ст. 331 ТК РФ).

4.15. При приеме работника на работу администрация Учреждения обязана ознакомить работника:

4.15.1. с порученной работой, условиями, оплатой труда, правами и обязанностями;

4.15.2. с Уставом Учреждения, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

4.15.3. проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда; провести вводный и первичный инструктажи по охране труда с записью в соответствующих журналах.

4.16. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в Учреждении.

4.17. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

4.18. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении 75 лет.

4.19. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у Учредителя.

4.20. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году (См. ст. 72, 74 ТК РФ).
4.21. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

4.21.1. появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

4.21.2. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

4.21.3. не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

4.21.4. при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

4.21.5. по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию Учреждения за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести расчет. Запись в трудовой книжке о причинах увольнения должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может быть расторгнут и до истечении срока предупреждения об увольнении (гл. 13 ТК РФ).

4.23. Прекращение трудового договора имеет место только по основаниям, предусмотренных законодательством.

4.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению.  Днем увольнения считается последний день работы.
V. ОПЛАТА ТРУДА

5.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением «Об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств имени М.А. Балакирева» Орловского муниципального округа Орловской области».
5.2. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от должностного оклада (ставки) в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.
5.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.
5.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября текущего года на основе предварительной тарификацией, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись до ухода работника в отпуск.
5.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
5.6. Заработная плата перечисляется на лицевой счет банковской карточки работника.
5.7. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.
5.8. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 
5.9. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
5.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
5.11. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5.12. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 
5.13. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
5.14. В Учреждении устанавливаются компенсационные, стимулирующие выплаты, премирование работников производится в соответствии с Положением «Об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств имени М.А. Балакирева» Орловского муниципального округа Орловской области».
5.15. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.
VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.

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

6.2. Рабочее время и время отдыха работников определяется в соответствии с графиками работы. Графики работы составляются с учетом режима работы учреждения. Перерывы для отдыха и питания не предоставляются работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 
При выполнении трудовой функции дистанционно в трудовом договоре с данным работником устанавливается порядок выполнения дистанционной работы, а также способ и порядок предоставления результатов и отчетов о выполненной работе определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
6.3. Продолжительность рабочего времени для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала Учреждения определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. Рабочее время и время отдыха определяется в соответствии с графиками работы.
6.4. Рабочее время и время отдыха преподавателя и концертмейстера определяется расписанием занятий. 
Рабочее время и время отдыха старшего методиста определяется графиком работы.
Продолжительность рабочего времени для педагогических работников устанавливается в зависимости от занимаемой должности или специальности и не может превышать 36 часов в неделю. Для преподавателей норма часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливается в размере 18 часов, для концертмейстеров - 24 часа. 
Время начала и окончания работы, а также перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливается в соответствии с расписанием учебных занятий, в том числе в течение перерывов между занятиями. 
Продолжительность занятий устанавливается в соответствии с приложениями к СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей", утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41.
6.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается:

- учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом; 
- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 
6.6. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

6.7. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

6.8. Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с согласия выборного профсоюзного органа Учреждения по письменному приказу администрации с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

6.9. Предварительная учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Учреждения до ухода работника в отпуск. При этом:

6.9.1. у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и  прежний объем учебной нагрузки;

6.9.2. неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

6.9.3. объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
6.10. Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если произошло отчисление обучающегося, изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе. 

6.11. В связи с производственной необходимостью администрация Учреждения имеет право изменить режим работы преподавателя (вызвать на замещение заболевшего преподавателя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.
6.12. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы. 
6.13. Режим рабочего времени основного, административно-управленческого и вспомогательного персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности.

6.14. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории школы и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

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

6.16. Видами времени отдыха в Учреждении являются:

6.16.1. ежедневный (междусменный) отдых;

6.16.2. выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

6.16.3. нерабочие праздничные дни;

6.16.4. отпуск.

6.17. Согласно условиям работы Учреждения предоставление перерыва педагогическим работникам Учреждения для отдыха и питания невозможно. Работодатель обеспечивает им возможность отдыха и приема пищи в рабочее время (например: во время «окон» между уроками). Определяется место для отдыха – специальное помещение, место приема пищи –  специальное помещение.

6.18. Перерывы для административного, обслуживающего, учебно-вспомогательного персонала устанавливаются директором Учреждения по согласованию и отражается в графиках работы.

6.19. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день.

6.20. Общим выходным днем является воскресенье. 

6.21. Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 
6.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случаях предусмотренных действующим законодательством (ст. 113 ТК РФ).

6.23. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

6.24. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению директора Учреждения.

6.25. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
6.26. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется отдельным категориям работников Учреждения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами: 
- работникам в возрасте до восемнадцати лет - 31 календарный день в удобное для них время; 
- работающим инвалидам - 30 календарных дней. 

Педагогическим работникам, руководителю учреждения и его заместителям, осуществляющих образовательный процесс, предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается соответствующим постановлением Правительства Российской Федерации и не может быть менее 56 календарных дней. 

Работникам могут предоставляться иные дополнительные отпуска в соответствии с действующим законодательством и (или) локальными актами Учреждения. 
6.27. Матерям и отцам многодетных семей, имеющим детей в возрасте до 18 лет предоставляется преимущественное право воспользоваться ежегодным отпуском в летнее или в иное удобное для них время. 

Выбирать удобное время отпуска многодетный родитель может до исполнения младшему ребенку 14 лет. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

По соглашению сторон между работником и администрацией Учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска разрешается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При этом замена части отпуска денежной компенсацией является правом, а не обязанностью Работодателя. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен или перенесен на другое время по согласованию с Работодателем, на основании заявления работника в случаях, определяемых Трудовым кодексом РФ и (или) трудовым договором. 
6.28. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 
- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
- 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 в году; 
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

Кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, работнику по согласованию с работодателем может быть представлен отпуск без сохранения заработной платы с учетом конкретных обстоятельств. 

Отпуск без сохранения содержания до одного года предоставляется педагогическим работникам после истечения десяти лет непрерывной работы в должностях, поименованных в номенклатуре должностей педагогических работников. 
6.29. Приостановление трудового договора и обеспечение иных трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, осуществляется в соответствии со Статьей 351.7. ТК РФ.

VII. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ.
7.1. За успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

7.1.1. объявление благодарности, 

7.1.2. выдача премии;

7.1.3. награждение Почетной грамотой Учреждения;

7.1.4. представление к награждению Почетными грамотами органов управления образованием и культуры различного уровня, Почетной грамотой Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации, Министерства культуры Российской Федерации;

7.1.5. представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный учитель Российской Федерации», «Заслуженный работник культуры», награждению орденами и медалями Российской Федерации,

7.1.6. представление на премию Президента Российской Федерации, Губернатора Орловской области, муниципальную премию.

7.2. Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
7.3. Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений. 
7.4. Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника функциональных обязанностей, возложенных на него  трудовым договором, Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.6. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ). 
Крайней мерой дисциплинарного взыскания является увольнение работника. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 
- За систематическое неисполнение работником Учреждения без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания. 
- За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин. 
- За появление на работе в алкогольном либо наркотическом опьянении.
7.7. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных настоящими Правилами, не допускается.
7.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, а также предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

7.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.10. 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.
7.11.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. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

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

7.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

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

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания, работнику, нарушившему трудовую дисциплину, могут не выплачиваться премии полностью или частично. 
Дисциплинарное взыскание может быть снято с работника до истечения года со дня его применения. 
Директор учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, ходатайству работника, которому подчиняется совершивший дисциплинарный проступок работник, ходатайству самого работника или профсоюза учреждения.

7.15. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель.
VIII. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ
8.1. В случае возникновения трудовых споров (коллективных или индивидуальных) разрешение их осуществляется в Учреждении комиссией по трудовым спорам в соответствии с действующим законодательством.
IX. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И СРОК ДЕЙСТВИЯ ПРАВИЛ
9.1. Данные Правила утверждаются приказом директора Учреждения после их принятия общим собранием работников Учреждения и по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения.
9.2. Правила вступают в силу с даты утверждения их приказом директора Учреждения и действуют бессрочно. 

9.3. Данные Правила могут быть изменены и дополнены в соответствии с вновь изданными нормативными актами муниципального, регионального, федерального уровней. Изменения и дополнения к Правилам принимаются общим собранием работников учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения в составе новой редакции Правил. После принятия новой редакции Правил, предыдущая редакция утрачивает силу.
9.4. В случае возникновения противоречий между настоящими Правилами и действующим законодательством РФ или Уставом Учреждения применяются нормы и правила, содержащиеся в законодательстве РФ и Уставе Учреждения.

9.5. Вопросы, не урегулированные в настоящем Положении, подлежат регулированию в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом Учреждения и иными локальными нормативными актами.
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