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IIpaBniia BHYyTpeHHeEro prﬂon\u\o pacriopsiaka
MyHHIHIATBEHOTO GI0/KETHOr0 YyUpeKAeH s
J0O/IHATEILHOr0 00pa3oBaHust
«JleTckas XyaoxecTBeHHasi mKo/1a» . I'azosa

1. O0mme moI0KeHHs

1.1. B cootBerctBun C Koncruryrueii Poccuiickoii @eneparuu (c1. 37) KaK/Iblii HMEET IpaBo
Ha CBOOO/IHEII TPyl ¥ OTABIX B YCIIOBUSIX, OTBEYAIOIHX TpeGOBAHHUAM GE30I1aCHOCTH H
THUTHEHBL.
1.2. Hactosimue IpaBmiia — 5To JOKAJIbHbIH HOPMAaTHBHBIA akT MyHHIMIIATBEHOTO GFO/UKETHOTO
YUpEeKIEHHS JOOIHHTEIFHOr0 06pazoBanus «JleTckas XyJ0XKeCTBEHHAs WKoa» I. ' 1a3oBa
(MBY JIO «Jlerckas XynoxecTBeHHas IKOJA I. ['71a30Ba), perilaMeHTHPYIOIuil B COOTBETCTBHH
¢ Tpynosbvm koziekcom Poccmiickoit denepauun 1 HHBIME (eiepabHEIMU 3aKOHaMH, Y CTaBOM
MBY JIO «/letckas Xy/0:eCTBEHHas MKoIay T. [1a308a, MOPSI0K IpHeMa U yBOTLHEHHS
PaGOTHHKOB, OCHOBHEIE ITPaBa, 0Gs3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO IOTOBOPA,
PexuM pabOThI ¥ BPeMs OT/IBIXA, IPUMEHAEMEIC K PAGOTHHKAM MEpbI IIOOIIPEHHUS H B3BICKAHHS,
4 TaK)Ke HHbIE BONPOCKI PETYJTHPOBAHHS TPYIOBBIX OTHOIICHHH B OPTaHU3aLHH B LETISIX
ynopsnouenus pabors MBY J10 «Jletckas XyoxecTBeHHas mKonay r. ['nasosa.
1.3. Tpynosas mucuumanaa B MBY J1O «Jlerckas XynoxecTBeHHas mkonay r. ['maszosa
obecreqnBaeTcs Co3[aHMEeM HEOOXOMMMBIX OPraHH3ALMOHHBIX X 9KOHOMHYECKHX YCIOBHH IS
HOPMAJIBHOTO BEICOKONPOM3BOAUTEIBHOTO TPY/Ia, CO3HATEIbHBIM OTHOIICHHEM K CBOHM
0BSA3aHHOCTAM, METOTAMH YOXKICHHS, BOCIIHTAHH, 4 TAKXKe IIOOLIPEHHEM 3a J0OPOCOBECTHBII
Tpya. K Hapymmurensm TpynoBOi QHCIMIIIAHEL IPUMEHSIOTCS JUCUHUILTHHAPHOTO BO3IEHCTBHS.
1.4. IpaBu/Ia HMEIOT IENBIO CIIOCOOCTBOBATE BOCIUTAHAIO PAaGOTHHKOB B IyXe
206pPOCOBECTHOTO OTHOMIEHHS K TPY/Y, BEICOKOTO Ka4ecTBa paGoTEl, JabHeHIIeMy
YKPEIUICHHIO TPYIOBOM IMCIMILIHHEL, OPraHU3alliy TPy/a Ha HAYIHOM OCHOBE U
PalHOHATEHOMY HCIIOJIB30BAHHIO PaG0OUero BpeMeHH.
1.5. Bonpocsl, cBA3aHHEIE ¢ IpUMeHeHHeM [IpaBiIl pelaloTes anMAUHECTpalHeil YupekieHus B
Tipezienax MpeloCTaBICHHBIX €if, a B CIIydasiX, IIPelyCMOTPEHHBIX JEHCTBYOMUM
3aKOHO/IATEIILCTBOM, KOJUIEKTHBHBIM JloroBopoM H HacTosmmMy IIpaBmiaamu.
1.6. Ha ocHoBe HacTosux [IpaBHII B B COOTBETCTBHHM C TapH()HO-KBATHDHUKAIHOHHBIMU
XapaKTePUCTHKAMH, IPUMEHHTENBHO K YCIIOBHAM, B KOTOPHIX HAXOMUTCS YUpeKIeHHE,
a[IMHHICTPALHS Pa3pabaThiBaeT X YTBEPIKAACT JAOKHOCTHEIE 00A3aHHOCTH PaOOTHHKOB.
1.7. IlpaBuita BHyTPEHHEro TPYAOBOTO PACIOPs/IKA YCTAHABIMBAIOT B3aHMHBIC IPaBa 0
obszanHoCTH padoToaarens u pabotaikoB MBY JIO «JleTckas XyIOKeCTBEHHAS IIKOMA» T.
I'nasoBa, OTBETCTBEHHOCTD 33 HX COOMIOJIGHHE H HCIIOTHEHHE.

2. Ilopsizok mpuema, NepeBoia H yBOJIbHEHUs PAOOTHHKOB

TIprem Ha paGoTy B YUpeKACHHE OCYIECTBISETCA HA OCHOBAHHH TPYIOBOTO JOTOBOPA,
3aKIo4aeMoro B cootBeTcTBHH ¢ Tpynossm Konekcom Poceniickoit denepanuu.

OrHoueHns: paGOTHHKA ¥ aJIMUHUCTPALMY Y UPEKICHHS PErIaMEHTHPYETCS TPYAOBBIM
JIOTOBOPOM B TIOPSIZIKE, MPEAYCMOTPEHHOM 3aKOHOIATeIbeTBOM Poccniickoit ®denepanuu o
Tpyze, 3akoHoMm Poccuiickoit Peneparun «O6 0OpasoBanmum» B YCTaBOM Y UpeK/ICHHUS.

TpyRoBOii JOroBOp 3aKJIF0YaeTCA B MHCBMEHHOI (POPME MTyTeM COCTABIICHUS H MOANHCAHHS
CTOPOHAMH €JIHHOTO IPABOBOTO HOKYMEHTA, OTPAXKAIOMIEr0 X COIIACOBAHHYIO BOJIO IO BCEM
CYILIECTBEHHBIM YCIOBHSM TpyAa paboruuka. OMH 3K3eMIUIIP TPYAOBOIO JOroBOpa XpaHHICH B




учреждении, другой - у работника. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:
а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совместительства. В этом случае работник должен предоставить справку с основного места работы.

б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность 

в) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.                      

г) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН);

д) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

е) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

ж) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается.
При приеме на работу работник обязан заполнить анкету, которая хранится в его личной карточке (форма Т-2). 

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

К педагогической деятельности не допускаются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления, в соответствии с перечнем медицинских противопоказаний и преступлений, установленным Федеральными законами, при наличии которых лица не допускаются к педагогической деятельности. 

Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения на основании заключенного  трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

Трудовая книжка руководителя МБУ ДО «Детская художественная школа» г.Глазова хранится в отделе по управлению персоналом Администрации г. Глазова.
Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке (форма Т-2).

На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа.
Здесь же хранится письменное заявление, анкета и один экземпляр письменного трудового договора.

Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка,  Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.

Отказ в приеме на работу:
Подбор и расстановка  кадров относятся к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Перевод на другую работу:

Перевод на другую работу в пределах одного  образовательного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании заявлении работника. Вносится соответствующая запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо при отсутствии в организации 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 в этой организации, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

В случае отказа от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового Кодекса РФ.

В случае производственной необходимости работодатель имеет право привлекать преподавателей для замещения уроков временно отсутствующего работника, а также переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для замещения отсутствующего работника, для предотвращения катастроф, последствий стихийных бедствий, для предотвращения несчастных случаев. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года.

Прекращение трудового договора:

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Независимо от причины прекращения трудового договора  работник обязан:

- сдать книги в библиотечный фонд;

- сдать работы в методический фонд;

- сдать учебный реквизит в натурный фонд;

- сдать в полном объеме документацию, в т.ч. классные журналы;

- сдать материальные ценности, взятые ранее в подотчет и ответственное хранение;

- сдать имеющиеся в работе материал, оборудование материально ответственному лицу.

Обязательно наличие обходного листа с подписями заместителей по УВР, по АХР,  главного бухгалтера, библиотекаря об отсутствии долга работника перед учреждением. Для заместителей директора по УВР, заместителя директора по АХР, библиотекаря, главного бухгалтера, кассира, специалиста по кадрам передача дел оформляется в соответствующем документе - приемо-сдаточном акте.

Администрация образовательного учреждения обязана:

-издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи Трудового Кодекса, послужившей основанием прекращения трудового договора;

-выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку.

-выплатить  работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

Днем увольнения считается последний день работы.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения 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.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую, методическую, выставочную, организационную работу, предусмотренную должностными обязанностями и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

Объем учебной нагрузки преподавателям и другим педагогическим работникам устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану и количества групп учащихся.

Рабочее время преподавателя в Учреждении определяется действующим Законодательством Российской Федерации, нормативно – правовыми актами Российской Федерации, правилами внутреннего трудового  распорядка  Учреждения, трудовым договором.
Нормируемой частью рабочего времени преподавателей, является установленный им объем учебной нагрузки, выполнение которой регулируется расписанием занятий. 

В ненормированной части преподаватели привлекаются к организационной, выставочной, методической  и иной педагогической работе, а также к мероприятиям  по противопожарной безопасности, охране труда, к дежурствам по школе.
Работодатель имеет право привлекать педагогического работника к организационной, методической и иной работе согласно Правилам внутреннего трудового распорядка, плана УВР и работы методобъединений. Преподаватель обязан использовать для данной работы временную разницу между астрономической нормой часов и педагогической нагрузкой.

Такая работа преподавателей регулируется соответствующими графиками и планами работы.

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, и не совпадающих с ежегодными основными и дополнительными отпусками преподавателей, являются для них рабочим временем.

Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах. Норма часов преподавательской работы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.

Педагогическим работникам устанавливается 6 – дневная рабочая неделя.

Преподаватель самостоятельно с учетом общешкольных планов планирует свою работу на учебный год, учебную четверть и представляет на утверждение заместителю директора по учебно–воспитательной работе не позднее 5 дней после начала учебного года, четверти.

Учитель обязан быть в классе за 10 минут до начала урока и произвести осмотр помещения. Учащиеся допускаются в классное помещение до звонка. Урок начинается со звонком. 

Педагогическим работникам запрещается изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, отменять, удлинять и сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними.

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, составленным исходя из 40 – часовой рабочей недели и утвержденном директором школы. 

Для определенной категории сотрудников устанавливается 5 – дневная рабочая неделя.

Суммированный учет рабочего времени вводится для сторожей. Учетный период - 1 год.

Работа сторожа в школе обуславливается графиками, которые составляются на каждый месяц до конца календарного года и утверждаются директором школы. Сторож принимает школу у дежурного на вахте.

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени на неделю, на месяц и утверждается администрацией школы. График работы должен быть объявлен работникам под расписку.

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

Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания с 12.00 – 13.00 часов. Перерыв не включается в рабочее время. Работник может использовать его по своему усмотрению.

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, в каникулярное летнее время по очередности.

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних каникул не совпадающее с очередным отпуском, являются рабочим временем педагогических работников. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образовательного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы. 
Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

4. РАСПИСАНИЕ  ЗАНЯТИЙ.  УЧЕБНАЯ НАГРУЗКА ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ.

Расписание занятий составляется с учетом создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей, возрастных особенностей детей и установленных санитарно – гигиенических норм. 

В учреждении устанавливается следующий режим занятий:

       начало 1-ой смены
-
8.00 час.                      Окончание – 12.05 час.

       начало 2-ой смены (для старших классов) - 15.00 час.  Окончание – 19.55 час.
                                        (для младших классов) - 14.10 час.
Продолжительность урока 45 минут, перемена между уроками 5 минут.
Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в дополнительном соглашении к трудовому договору.

Объем учебной нагрузки (педагогической работы), на которые распространяются настоящие правила, устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий (замещение отсутствующего преподавателя) в данном общеобразовательном учреждении и не  ограничивается верхним пределом.

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 администрацией образовательного учреждения;

-по просьбе беременной женщины или женщины имеющей ребенка-инвалида до шестнадцати лет, в том числе  находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течении учебного года  по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в приказе руководителя и дополнительном соглашении к трудовому договору  возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества учебных групп (п.66 Типового Положения об общеобразовательном учреждении), контингента в группах. Контингент в группе должен составлять 10-15 человек. Для утренней смены 6 – 8 человек.
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение  существенных условий труда.

Администрация ставит в известность об уменьшении учебной нагрузки преподавателя в связи с уменьшением контингента в группах за 2 месяца. 
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор  прекращается.

Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем образовательного учреждения. 
При  проведении тарификации преподавателей на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого преподавателя устанавливается приказом руководителя образовательного учреждения.

5.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

 Работодатель поощряет работников, проявляющих инициативу, творческое отношение к делу, внедряющих передовые методы работы, активное результативное  участие в выставочной, методической и иной деятельности, а также добросовестно выполняющих основные показатели деятельности учреждения. Объявляет благодарность, выдает премию, в соответствии с Положением о премировании, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники  могут быть          представлены к государственным наградам.

6.ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения.


Работодатель обязан в соответствии с Трудовым Кодексом, законами, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.


Все работники обязаны подчиняться руководству организации и его представителям, наделенным административно – властными полномочиями либо осуществляющим распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью должностных инструкций или объявлений.

На работников, отказывающимся выполнять функциональные, должностные обязанности, а также за отказ ознакомления с документами, регламентирующими деятельность учреждения и каждого члена коллектива Администрация имеет право применять дисциплинарные взыскания. 

Работники школы обязаны проявлять взаимную вежливость, субординацию, уважение, соблюдать служебную дисциплину.


Запрещается:


-   уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие МБУ ДО «Детская художественная школа»  
-  без получения на то соответствующего разрешения;

  - приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

    - вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения.

   За  совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

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

7.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.

Работодатель имеет право:

-  осуществлять управление МБУ ДО «Детская художественная школа» г. Глазова и работниками, принимать решения в пределах  полномочий, предоставленных Министерством культуры УР, Уставом, должностной инструкцией; -   заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения;

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

· принимать локальные нормативные акты;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

· разрабатывать планы  экономического и социального развития Учреждения и обеспечивать их исполнение;

· утверждать правила внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда, и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, в соответствии со  сметой расходов МБУ ДО «Детская художественная школа» г.Глазова.

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом, правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами в пределах выделенных бюджетных ассигнований;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами формах;

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

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА.

Работник имеет право на:

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

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации, на получение  квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

· участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, трудовым договором;

· постоянно повышать свою квалификацию и проходить курсы переподготовки;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в школе, приходить за 10 минут до начала работы, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые  обязанности;

· своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· выполнять установленные нормы труда, стремиться к повышению качества работы не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину; постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

· вести документацию по направлениям своей профессиональной деятельности, сдавать отчетность в установленные сроки;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями, учащимися и членами коллектива;

· содержать свое рабочее место (учебный кабинет) в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· проходить  обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· экономно и рационально  расходовать сырье, энергию, и другие материальные ресурсы.

Педагогические работники в пределах своей компетенции имеют право:

-
участие в управлении Учреждением;

-
защиту профессиональной чести и достоинства;

-
право аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию;

-
участие в научно-экспериментальной работе;

-
распространение своего педагогического опыта, получившего научное обоснование; 

-
рабочее место, соответствующее условиям государственных стандартов организации и безопасности труда, полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

-
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

-
обеспечение режима труда и отдыха в соответствии с действующим трудовым законодательством, локальными актами, регламентирующими деятельность Учреждения, и трудовым договором;

-
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

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

-
свободно выбирать и использовать утвержденные методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний, умений обучающихся в соответствии с образовательной программой, утвержденной Учреждением;

-
получение льгот и социальных гарантий в соответствии с действующим Законодательством. 
Педагогические работники Учреждения обязаны:

-
выполнять Устав Учреждения;

-
обеспечивать охрану и укрепление здоровья обучающихся;

-
защищать обучающихся от всех форм физического и психического насилия;

-
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

- соблюдать нормы профессионального поведения; 

-
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

-
соблюдать трудовую дисциплину;

-
выполнять установленные нормы труда;

-
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

-
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

-
незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся, сохранности имущества работодателя.
Работник несет ответственность за жизнь, здоровье учащегося в порядке, установленном законодательством.

Преподаватель выполняет следующие должностные обязанности:

· проводит обучение учащихся путем проведения занятий (уроков) в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов согласно учебных планов и программ обучения;

· использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии;

· участвует в разработке или самостоятельно разрабатывает новые программы обучения, методы преподавания и претворяет их в жизнь;

· формирует у учащихся профессиональные умения и навыки, подготавливает их к применению полученных знаний в практической деятельности;

· проводит методическую работу школы: готовит и проводит открытые уроки, методические доклады и сообщения, участвует в разборе открытых уроков, результатов взаимных посещений занятий, повышает свое педагогическое мастерство;

· следит за успеваемостью своих учащихся по всем предметам, проставляет по ним отметки в журнал, в ведомости, в личные дела;

· контролирует посещаемость учащимися занятий по предметам обучения, поддерживает дисциплину в школе, проводит внеклассную воспитательную работу;

· соблюдает права и свободы учащихся, обеспечивает соблюдение требований безопасного труда в учебном процессе;

· участвует в просмотрах вступительных, переводных и выпускных экзаменах, готовит способных и одаренных учащихся к поступлению в учебное заведение;

· ведет организационную работу с родителями, обеспечивает собираемость родительской платы за обучение;

· устанавливает и осуществляет постоянную связь с родителями учащихся, при необходимости посещает их на дому или вызывает в школу, по окончании каждой четверти, в начале учебного года проводит классное собрание родителей;

· обеспечивает соблюдение требований безопасности труда в учебном процессе, следит за состоянием инвентаря и натурного реквизита, обеспечивает своевременный возврат литературы и реквизита;

· своевременно и правильно ведет учебную (календарные планы, журналы учета занятий, поурочные планы), ведомости, личные дела учащихся и иную документацию;

· активно участвует в общественной жизни школы, участвует в выставках и на конкурсах, обеспечивает посещение учащимися своего класса общешкольных мероприятий, организует выставки учащихся своего класса в школе и на площадках города.

· эффективно использует учебное оборудование, экономно и рационально  расходует сырье, энергию, и другие материальные ресурсы.

9.ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ.

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 по охране труда, оказанию первой  помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей, знать способ обращения с огнетушителем;

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

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования). 

Работнику запрещается:

· применять открытый огонь;

· оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);

· сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

· пользоваться самодельными электроприводными средствами;

· пользоваться неисправными электроприборами;

· ремонтировать оборудование, исправлять электрооборудование и электросеть персоналу, не имеющему допуска к этим работам;

· курить в учебных помещениях;

· употребление алкогольных напитков на работе, а также выход на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

· оставлять учащихся без присмотра во время нахождения детей школе.

  Инструкция по охране труда преподавателя:

· обеспечивает безопасное проведение учебного процесса; 

· оперативно извещает руководство образовательного учреждения о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;

· вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающегося, воспитанников;

· проводит инструктаж обучающихся, воспитанников по безопасности труда на учебных занятиях, воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа;

· организует изучение обучающимися, воспитанниками правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т. д.;

· несет ответственность за сохранение жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса;

· осуществляет контроль за соблюдением правил / инструкций/ по охране труда;

· правильно применяет средства индивидуальной и коллективной защиты.


Требования безопасности в аварийных ситуациях: если в результате аварии возник пожар, необходимо:

· прекратить работу, 

· оповестить окружающих сотрудников, 

· сообщить администрации о случившемся,

· отключить от сети электрооборудование,

· вызвать пожарную охрану, 

· без паники выйти из здания и вывести детей, 

· приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения (огнетушителями).

Работники должны, кроме того, выполнять все специальные предписания руководящего персонала по технике безопасности, которые являются специфическими для данной работы.

Руководящий персонал учреждения должен пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний.

Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в Журнале инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

Сотрудники школы, при обеспечении мер по охране труда, должны руководствоваться  Отраслевой программой “Межотраслевые правила по охране труда на 1996-1997 годы”, Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда  руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования. Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96  № 378 “Об охране труда в системе образования Российской Федерации”.

В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний сотрудники должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

Служебные инструкции должны  содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка рассмотрены и одобрены Общим собранием работников МБУ ДО «Детская художественная школа» г.Глазова 
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