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П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка для работников

МБУДО «ДШИ «Рапсодия»
I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – локальный акт МБУДО «Детская школа искусств «Рапсодия» (Далее – ДШИ «Рапсодия»), регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами 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, связанные с регулированием трудовых отношений в ДШИ «Рапсодия».

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда.
1.3. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.
1.4. В соответствии со статьей 37 Конституции Российской Федерации каждый имеет право на труд, право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, а также право на защиту от безработицы.

1.5. Трудовые отношения работников регулируются ТК РФ, иными нормативными правовыми актами РФ, содержащими нормы трудового права.
1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией образовательного учреждения – совместно или по соглашению с выборным профсоюзным органом или иным органом, представляющим интересы работников.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, утверждается директором с учетом мнения представительного органа работников организации.

II. Основные права и обязанности директора ДШИ «Рапсодия»
2.1. Директор 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 ДШИ «Рапсодия», соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

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

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 

2.2. Директор ДШИ «Рапсодия» 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;

· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, гигиене труда, противопожарной охране;

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

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения  коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДШИ «Рапсодия» в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами:

· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

III. Основные права и обязанности работников ДШИ «Рапсодия»
3.1.Работник имеет право на:

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

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

· отдых, обеспеченный установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

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

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

· участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными  федеральными законами и коллективными договором формах;

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

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых  споров, включая право на забастовку,  в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской деятельности в порядке и на условиях, предусмотренных Учредителем или Уставом ДШИ «Рапсодия»;

· ежемесячно денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогических изданий;

· свободу выбора методики обучения и воспитания, методов оценки знаний обучающихся, а также подбор учебных пособий и материалов, учебников, в соответствии с учебной программой, утвержденной в школе.

3.2.Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными директором школы, на основании квалификационных характеристик и нормативных документов. Своевременно и точно исполнять распоряжения и приказы директора школы, отдаваемые в пределах его полномочий;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и Устав ДШИ «Рапсодия», иные локальные акты, действующие в ДШИ «Рапсодия»; 

· соблюдать трудовую дисциплину и установленную продолжительность рабочего времени в соответствии с утвержденным директором графиком работы и расписанием занятий, приходить на работу за 10 минут до начала занятий;

· использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 
· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда с соответствии с утвержденными педагогическими нагрузками, учебными планами и образовательными программами; 
· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормативный ход учебного процесса;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· содержать свое рабочее место и оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· бережно относиться к имуществу директора и других работников;

· незамедлительно сообщать директору или представителям директора о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества директора;

· контролировать безопасность и условия обучения во время занятий с учащимися;

· обеспечивать необходимый для эффективного обучения порядок, следить за выполнением учащимися требований Устава ДШИ «Рапсодия»;

· ежегодно в установленные сроки проходить обязательные медицинские осмотры, как предварительные, так и периодические;

· при наличии возможности извещать в случае неявки на работу по болезни администрацию, а также предоставлять листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу;

· систематически, не реже одного раза в 5 лет, повышать свою профессиональную квалификацию;
· иметь поурочные, календарно-тематические и индивидуальные планы занятий;

· вести классный журнал учета занятий с учащимися и своевременно, 1 раз в месяц, предоставлять его на проверку;

· присутствовать на всех внеклассных мероприятиях, запланированных для преподавателей и учащихся в соответствии со своими должностными обязанностями;

· участвовать в работе Педагогического совета школы, общего Собрания трудового коллектива, совещаний, методических объединений и семинаров по плану ДШИ «Рапсодия»;

· заниматься внеклассной воспитательной работой с учащимися согласно имеющемуся плану воспитательной работы, не менее четырех раз в году проводить классные родительские собрания;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся;

· поддерживать постоянный контакт с родителями (законными представителями) обучающихся.

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4.1.Порядок приема на работу:

· работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового договора о работе в ДШИ «Рапсодия»;

· работник обязан предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· на всех работников ведутся трудовые книжки установленного образца, которые являются основным документом о трудовой деятельности и трудового стажа работника (ст.66 ТК РФ);

4.2.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет директору:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

· при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (далее – СНИЛС) оформляются директором;

· в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов;

· запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

4.3.Оформление приема на работу:

· прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора;

· приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника директор обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа;

· при приеме на работу директор обязан ознакомить работника под роспись с действующими в ДШИ «Рапсодия» правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором;

· в соответствии с приказом о приеме на работу директор ДШИ «Рапсодия» обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях;

· трудовые книжки хранятся в ДШИ «Рапсодия»; бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности;

· с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, директор ДШИ «Рапсодия» обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке;

· на каждого работника ДШИ «Рапсодия» ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документов об образовании или профессиональной подготовке, копии паспорта, СНИЛСа, документов воинского учета, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в ДШИ «Рапсодия», аттестационного листа.
4.4.Испытание при приеме на работу:

· условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания; 
· в период испытания на работника распространяются положения ТК РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов;

· срок испытания не может превышать трех месяцев;

· при неудовлетворительном результате испытания директор имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменном форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание;

· при неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия;

· если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях;

· если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом директора в письменной форме за три дня.

4.5.Перевод на другую работу и перемещение:

· перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе директора, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника;

· работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, директор обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья;

· при отказе работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствии у директора  соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 Трудового Кодекса РФ;

· не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место;

· о предстоящих изменениях, определенных сторонами, условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, директор обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ (ст. 74 ТК РФ).

4.6.Общие основания прекращения трудового договора.

Основаниями прекращения трудового договора в соответствии со ст. 77 ТК РФ являются:

· соглашения сторон;

· истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжение трудового договора по инициативе работника;

· расторжение трудового договора по инициативе директора;

· перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

· отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;
· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

· отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением;

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

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

· нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы;

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
4.7.Расторжение трудового договора по соглашению сторон (п.1, ст. 77 ТК РФ):

· трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора;

4.8.Прекращение срочного трудового договора:

· срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника;

· трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
4.9.Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) (п. 3 ст. 77 ТК РФ):
· работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении;

· до истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора;

· по соглашению между работником и директором трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении согласно ст.80 ТК РФ;

· если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

4.10.Расторжение трудового договора по инициативе директора (п. 4 ст. 77 ТК РФ).

Трудовой договор может быть расторгнут директором в случаях:

· ликвидации организации;

· сокращения численности или штата работников организации;

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие: состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

· установленного комиссией по охране труда или уполномоченного по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

· в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ.
4.11.Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом обязательных правил при заключении трудового договора (п. 11 ст. 77 ТК РФ): 
Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 ст.77 ТК РФ), если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы в следующих случаях:

· заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;

· заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному лицу по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

· отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым актом;

· в других случаях, предусмотренных федеральным законом.

4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

4.13. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой (по письменному заявлению работника), и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ.

4.14. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1. Время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:

· для работников АУП 
     - пятидневная рабочая неделя;

     - выходные дни: суббота, воскресенье.

· для работников МОП
     - шестидневная рабочая неделя;

     - выходной день: воскресенье.

· для педагогических работников

     - шестидневная рабочая неделя;

     - выходной день: в соответствии с расписанием, утвержденным директором.

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется Трудовым Кодексом РФ (ст.333 ТК РФ) и коллективным договором ДШИ «Рапсодия», годовым календарным учебным графиком, учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на работника трудовым договором.

5.3.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного отпуска педагогическим работникам ДШИ «Рапсодия» устанавливается Трудовым Кодексом РФ и иными правовыми актами с учетом особенностей их труда (ст.333, 334 ТК РФ). Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, но не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы.
5.4.Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

· по соглашению между работником и директором ДШИ «Рапсодия», как при приеме на работу, так и впоследствии;
· по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),  имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда директор обязан устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

5.5.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора ДШИ «Рапсодия», возможны только:

· по взаимному согласию сторон;

· по инициативе директора в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов и групп, учащихся.

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации труда, в связи с чем, допускается изменение условий трудового договора.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ).

5.6.Для изменения учебной нагрузки по инициативе директора согласия работников не требуется в случаях:

· временного перемещения работника на другое рабочее место в связи с производственной необходимостью для замещения временно отсутствующего преподавателя, продолжительность которого не может превышать одного месяца в течение календарного года;

· выхода на работу женщины из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет раньше этого срока или после окончания отпуска.

5.7.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором ДШИ «Рапсодия» с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение учебной нагрузки на методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

5.8.При проведении тарификации преподавателей на начало нового учебного года объем нагрузки каждого преподавателя устанавливается приказом директора ДШИ «Рапсодия».

5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду как правило:

· учебная нагрузка свыше или менее, чем на ставку заработной платы педагогических работников устанавливается с их согласия;

· у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки учебной нагрузки;

· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, кроме случаев указанных в п.5.5.

5.10.Учебное время преподавателя в ДШИ «Рапсодия» определяется расписанием уроков. Расписание уроков составляется и утверждается директором школы с учетом обеспечения педагогической целесообразности соблюдения санитарно-гигиенических норм.

5.11.Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.12.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседание педагогического совета, родительские собрания и т.п.), преподаватель вправе использовать по своему усмотрению.

5.13. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут: 

· Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается Уставом ДШИ «Рапсодия» с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы как до проведения учебных занятий, так и после их окончания. 
· Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом ДШИ «Рапсодия» и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника.
· Продолжительность урока составляет: 25 минут – для учащихся в возрасте 3-4 лет, 30 минут – для учащихся в возрасте 5-6 лет, 45 минут – для учащихся в возрасте 7-18 лет. 
5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала, рабочих и служащих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается директором ДШИ «Рапсодия».

5.15. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников ДШИ «Рапсодия» к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному распоряжению (приказу) директора:

· по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Либо в денежной форме в соответствии со ст. 153 ТК РФ;

· дни отдыха за работу в выходные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.16. Время осенних, зимних весенних каникул, а также время летних, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников ДШИ «Рапсодия»:

· в эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем ДШИ «Рапсодия» к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул;

· в каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекаются к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана ДШИ «Рапсодия» и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы;

· за работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, условия оплаты труда также сохраняются;

5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается директором ДШИ «Рапсодия» с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работника. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков:

· очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения выборного профсоюзного органа ДШИ «Рапсодия» не позднее, чем за две недели до наступления календарного года;

· график отпусков обязателен как для директора, так и для работника; 
· о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала;

· отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время;

· по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в ДШИ «Рапсодия».

5.18. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск:

· педагогическим работникам ДШИ «Рапсодия» предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ.

5.19.Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков:

· оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно;

· право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном учреждении;

5.19.1.По заявлению работника оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы:

· женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.19.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в ДШИ «Рапсодия».

5.20.Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска:

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:

· временной нетрудоспособности работника;

· исполнения работником во время ежегодного отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях предусмотренных законами;

5.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск, определяемый директором, с учетом пожеланий работника переносится по письменному заявлению работника на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.

5.22.Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска.
5.22.1.По соглашению между работником и директором ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.22.2.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная 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.

5.22.3.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.23.Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией:

· часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией;

· не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях за исключением случаев выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении.

5.24.Реализация права на отпуск при увольнении работника:

· при увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска;

· по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия), при этом днем увольнения считается последний день отпуска.

5.25.Длительный отпуск педагогических работников:

· педагогические работники ДШИ «Рапсодия» не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) Уставом ДШИ «Рапсодия».

5.26.Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять учащихся с уроков;

· курить в помещении ДШИ «Рапсодия».

VI. Доплаты, надбавки, поощрения за успехи в работе
6.1. Директор поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).
6.2. За выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и не входящих в круг основных обязанностей в соответствии с введением в ДШИ «Рапсодия» эффективного контракта, а также за высокую результативность и качество работы, работникам устанавливается доплата и надбавки, размер и порядок выплаты которых определяется Положением о стимулирующих выплатах, Положением о доплатах и надбавках  работникам МАУ ДО «ДШИ «Рапсодия».
6.3. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;

· награждение почетной грамотой;
· выдача премии в связи с юбилеем за счет экономии фонда заработной платы;
· представление к почетным званиям и наградам, утвержденным в Московской области.
6.4. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллекти​ва, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.Дисциплинарные взыскания.

 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям;

7.1.1. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания;

7.1.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

7.2.Порядок применения дисциплинарных взысканий:

· до применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать от работника объяснение в письменной форме, если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 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;

· дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня обнаружения проступка;

· 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 ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт;

· дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.3.Снятие дисциплинарного взыскания:

· если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 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.

VIII. Требования охраны труда
В соответствии со ст. 209 ТК РФ требования охраны труда – государственные нормативные требования охраны труда, в том числе стандарты безопасности труда, а также требования охраны труда, устанавливаются правилами и инструкциями по охране труда.
8.1.Обязанности директора по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

Директор обязан обеспечить:

· безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;

· применение прошедших обязательную сертификацию или декларацию соответствия в установленных РФ о техническом регулировании порядка средств индивидуальной и коллективной  защиты работников;

· соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

· режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи, пострадавших в учреждении, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда;

· недопущение к работе  лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

· организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

· проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией организации работ по охране труда;

· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований);

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

· расследование и учет в установленном ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· обязательное медицинское страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· ознакомление работников с требованиями охраны труда.

8.2.Обязанности работника в области охраны труда.

Работник обязан:

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать директора о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению директора, в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

