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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) муниципального автономного учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств № 5» г. Вологды (далее Школа, Работодатель) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, трудовым договором, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Школы.

Каждый работник Школы несет ответственность за качество образования, соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Школы в соответствии с действующим российским законодательством, Уставом Школы и настоящими Правилами. 
II. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
Для работников муниципального автономного учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств № 5» г. Вологды работодателем является Школа.

Прием на работу и увольнение работников Школы осуществляет директор Школы.
На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

К педагогической деятельности в Школе не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

При приеме на основную работу работник предъявляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· СНИЛС;
· ИНН;

· справку об отсутствии судимости;

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

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний   – при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки.
При приеме на работу по совместительству работник предъявляет следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· СНИЛС;
· ИНН;

· справку об отсутствии судимости;

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  - при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки.
Перед  заключением трудового договора с работником работодатель обязан ознакомить работника с:

· Уставом Школы; 

· должностной инструкцией;

· условиями оплаты труда;

· настоящими Правилами внутреннего распорядка;

· Инструкцией по охране труда, Инструкцией по  пожарной безопасности;

· иными локальными нормативными актами Школы.
Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и работодателем.

После подписания трудового договора работодатель издает приказ (распоряжение) о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В нем должны быть указаны:

· наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием;

· условия оплаты труда   на основе утверждённой системы оплаты труда, принятой на уровне муниципального образования «Город Вологда».

На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

На каждого работника Школы ведется личное дело. Состав документов при заведении личного дела:

· личный листок по учету кадров (анкета);

· копии документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  - при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;
· выписка из документа об утверждении в должности (в случаях, предусмотренных законодательством);

· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

· копия СНИЛС;
· копия ИНН;

· справка об отсутствии судимости;
· характеристика или рекомендательные письма (при наличии);

· трудовой договор;

· копия приказа (распоряжения) о приеме на работу (выписка из приказа);
     В дальнейшем в личное дело подшиваются следующие документы:

· документы, подтверждающие изменения анкетно–биографических данных работника;

· отзывы;

· представления о назначении;
· сведения о повышении квалификации;

· материалы по результатам аттестации;
· иные документы.
Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). 
В связи с изменениями в организации работы Школы (изменение режима работы, количества классов; введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименований должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ). Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 части первой ст. 77 ТК РФ.

 Срочный трудовой договор (ст. 58 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы. 

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

Директор школы имеет право расторгнуть трудовой договор (п. 1 и 2 ст. 336 ТК РФ) с педагогическим работником:

- за повторное в течение одного учебного года грубое нарушение Устава Школы;

- применение, в том числе однократное, методов обучения и (или) воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка.

Прекращение/расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством (статьями 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 84.1. ТК РФ). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно работодателя за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) по Школе.

В день увольнения администрация Школы производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. ПРАВА РАБОТНИКА.
Работник Школы имеет право на:

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

на получение рабочего места (в том числе и для инвалидов, принимаемых на работу в пределах установленной квоты), оборудованного в соответствии с санитарно-эпидемиологическими нормами и правилами (индивидуальными программами реабилитации инвалидов), нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

отдых с предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
оплату труда за работу в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ;
полную достоверную информацию об условиях труда (в том числе и для инвалидов, принимаемых на работу в пределах установленной квоты) и требованиях охраны труда на рабочем месте;

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

участие в управлении организацией в соответствии с федеральными законами;

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

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

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
проявлять в работе творчество, инициативу;
самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в рамках образовательной концепции Школы;
при необходимости обращаться к родителям (законным представителям) для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием обучающихся; 

на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;
на повышение разряда и категории по результатам своего труда;
на совмещение профессий (должностей).
Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.
Задержка обучающихся педагогическими работниками Школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:

· проведение классных часов и собраний;

· проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;

· организация зачетов, дополнительных занятий.
Педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических работников.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.
Работники Школы обязаны:
выполнять Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, Устав и локальные нормативные акты (правила, положения, распоряжения, приказы, утвержденные администрацией планы и графики) Школы, иные нормативные акты российского законодательства  (ст. 189 ТК РФ);
работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других сотрудников от выполнения их трудовых обязанностей;
информировать работодателя  о членстве в какой-либо профсоюзной организации;                                                                      

систематически повышать свою квалификацию;
неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации (ст. 209 – 231 ТК РФ);

соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены;
 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда;
 беречь имущество Школы, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях; экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду; воспитывать у учеников бережное отношение к  имуществу;
соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с детьми, их родителями, администрацией, педагогами и работниками Школы;
своевременно заполнять и аккуратно вести установленную в Школе документацию;
при увольнении – сдать материальные ценности, закрепленные за ним (его классом) ответственному лицу под роспись.
Преподаватели Школы обязаны:
строго соблюдать трудовую дисциплину;
повышать свою квалификацию не мене одного раза в пять лет, в объеме 72 часов;
уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
нести полную ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье обучающихся, обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время проведения уроков и внешкольных мероприятий, организуемых Школой;
соблюдать санитарно - эпидемиологические правила и нормы;
немедленно сообщать администрации Школы обо всех случаях травматизма обучающихся;
выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, уважать родителей, видеть в них партнеров;
следить за посещаемостью учеников своего класса, своевременно сообщать об отсутствующих детях администрации Школы;
защищать и представлять права ребенка перед администрацией, Советом Школы и другими инстанциями;
тщательно готовиться к занятиям, изготовлять необходимые дидактические пособия; в работе с обучающимися использовать технические средства обучения;
участвовать в работе педагогических советов и других органов самоуправления, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других преподавателей, постоянно повышать свою квалификацию;
работать в тесном контакте с администрацией Школы;
четко планировать свою образовательную и воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения документации;
допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности с директором Школы;
нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-развивающую среду своего класса;
поддерживать благоприятный микроклимат в коллективе;
проходить обязательную аттестацию на соответствие должности.

Приказом директора Школы в дополнение к учебной работе на преподавателей может быть возложено классное руководство, а также выполнение других образовательных функций.
В случае пожара или других стихийных бедствий работники действуют согласно утвержденному плану эвакуации.
V. ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ.
     Администрация Школы 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, соблюдения настоящих Правил;

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

утверждать локальные нормативные акты;
создавать и вступать в объединения работодателей  в целях представительства и защиты своих интересов;
в случае производственной необходимости, привлекать преподавателей к замещению отсутствующего преподавателя.

VI. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.
Администрация Школы обязана:

· создавать условия для улучшения качества работы; создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении Школы; 
· своевременно рассматривать обращения работников Школы;

· правильно организовывать труд работников Школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности;

· обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда (в том числе и для инвалидов, принимаемых на работу в пределах установленной квоты);

· обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников Школы, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

· обеспечивать соблюдение производственной дисциплины, своевременно принимать меры воздействия, учитывая при этом мнение коллектива;

· не допускать к исполнению обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

· создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);

· своевременно производить ремонт Школы, добиваться эффективной работы технического персонала;

· обеспечивать сохранность имущества Школы, его сотрудников и обучающихся;

· обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; 
· чутко относиться к повседневным нуждам работников Школы, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ.

Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в Школе и участия в мероприятиях, организуемых Школой. Обо всех случаях травматизма сообщить Учредителю в установленном российским законодательством порядке.

Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (в случае его заключения), соглашений и трудовых договоров.

VII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
      График работы Школы с 08.00 до 20.00 часов в две смены.
      Директору устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
      Для преподавателей  устанавливается 36-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, как правило, воскресенье. Методисту, педагогу-организатору,  концертмейстеру устанавливается 36-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем.
      Заместителю директора по учебной работе устанавливается 40-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 
      Заместителю директора по хозяйственной работе, главному экономисту, документоведу устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
      Главному библиотекарю устанавливается 20-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.  
      Специалисту по охране труда устанавливается 10-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

      График работы административно-управляющего персонала и специалистов:
	Должность


	Время работы

	 Заместитель директора по учебной работе
	Понедельник-пятница:

10.00-18.00

Обед:

13.00-14.00

Суббота:

10.00-15.00



	Заместитель директора по хозяйственной работе 
	Понедельник-пятница:

8.30-17.00
Обед:

12.00-12.30



	Главный экономист
	Понедельник-среда:

8.30-17.00

Обед:

12.30-13.00



	Документовед
	Понедельник-пятница:

9.00-17.30

Обед:

12.00-12.30



	Главный библиотекарь 
	Понедельник-пятница:

9.00-13.00



	Специалист по охране труда
	Понедельник-пятница:

9.00-11.00




      Обслуживающий персонал (вахтеры) работают по сменному графику с 08.00. до 20.00 часов с одним выходным днем.                                                                                             

      Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
      Для работников Школы, занимающих следующие должности, устанавливается ненормиро​ванный рабочий день: 

заместитель директора по учебной работе, 

заместитель директора по хозяйственной работе,

главный экономист.
Рабочее время преподавателей определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Школы и настоящими Правилами в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность». Перерыв для отдыха и приема пищи устанавливается через 4 часа после начала занятий и составляет  не менее 30 минут.
Педагогическую нагрузку преподавателей утверждает директор Школы. При этом необходимо учитывать, что:

· объем педагогической нагрузки устанавливается индивидуально каждому преподавателю в соответствии с учебными планами по дополнительным общеобразовательным программам, реализуемым в Школе;
· объем педагогической нагрузки устанавливается индивидуально каждому преподавателю с учетом числа обучающихся в классе и (или) с учетом количества групп у данного преподавателя;
· объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

· объем  педагогической нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении количества групп, числа обучающихся в классе и при внесения изменений в учебные планы по дополнительным общеобразовательным программам, реализуемым в Школе.

Администрация Школы обязана организовать учет явки работников Школы на работу и ухода с работы.

      Рабочий день преподавателей должен начинаться не позднее, чем за 10 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм.

Перерыв для отдыха и питания предоставляется через 4 часа после начала работы; если продолжительность рабочего дня превышает 6 часов (с согласия работника). Рабочий день педагогических работников может быть увеличен или установлен дополнительно в случаях:

· проведения педагогических и методических советов;

· проведения административных совещаний при директоре и его заместителях, собраниях трудового коллектива; 
· организации методической и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся; проведения родительских собраний;
· выполнения индивидуальной и (или) групповой педагогической работы с обучающимися; 

· участия в воспитательных мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ;

· участия в концертно-конкурсных, культурно-просветительских  мероприятиях и других форм образовательной деятельности Школы, утвержденных планами, графиками, расписаниями и иными локальными нормативными актами Школы;
· привлечения педагогического работника, в качестве замещающего отсутствующего  преподавателя.

Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе – суббота.     

Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском  работников, является рабочим временем педагогических работников и организуется в соответствии с пунктами 4.1., 4.2., 4.3.  Приказа Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам предоставляются, как правило, в период летних каникул.

Предоставление отпуска директору Школы оформляется приказом по согласованию с Учредителем, другим работникам – приказом Директора.

Педагогическим и другим работникам Школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без уведомления администрации Школы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;

· удалять обучающихся с уроков;

· курить в помещениях и на территории Школы;

· освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений;
· самовольно менять смены занятий и снимать с уроков в средних общеобразовательных школах обучающихся Школы для их участия в общешкольных мероприятиях без уведомления и согласования с администрацией Школы;
· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с образовательной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам;
· оставлять обучающихся в кабинетах одних, без преподавателя.

Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору Школы и его заместителям.

В Школе устанавливаются единые организационные правила для преподавателей:

· урок начинается и заканчивается по расписанию;

· каждая минута урока используется для организации активной образовательной деятельности обучающихся;

· воспитательная функция урока органически связана с образовательной функцией;

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

· обращение к обучающимся должно быть уважительным;

·  преподаватель в начале урока (организационный момент) требует полной     готовности учащихся к уроку, наличия учебных принадлежностей;

· преподаватель вырабатывает спокойный сдержанный тон; 
· категорически запрещается крик, оскорбление ученика; 
· определенные требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников;

· все преподаватели укрепляют доверие обучающихся на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;

· важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества преподавателя, которые совершенствуются в совместной работе; 
· поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение являются постоянным атрибутом работы  преподавателя.
VIII. МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
      Заработная плата перечисляется непосредственно работнику Школы на указанный им счет в банке.

      Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно,     25 числа (заработная плата за первую половину месяца), 10 числа (заработная плата за вторую половину месяца).

      При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
IX. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение почетной грамотой.

За особые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для награждения ведомственными наградами, установленными для работников культуры, и присвоения почетных званий.

      В трудовую книжку вносят не все сведения о поощрениях работника, а только сведения о его награждениях. Сведения о поощрениях в обязательном порядке должны найти отражение в личной карточке (форма Т-2).

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива.
Х.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
      Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
 За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия возможно в случаях:

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

· прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня);

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· совершения по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

· установленного нарушения работником требований  охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало угрозу наступления таких последствий;

· совершения аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций;

· однократного грубого нарушения заместителями директора своих трудовых обязанностей.

     Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Учредителем, который имеет право его назначать и увольнять.

     До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня совершения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске (ежегодный отпуск, учебный отпуск, отпуск без сохранения заработной платы), а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

     За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

      По усмотрению администрации Школы приказ (распоряжение) может быть оглашен или не оглашен трудовому коллективу.

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

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

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

            Сведения    о   взысканиях   (кроме   случаев,   когда   взысканием    является  

      увольнение) в трудовую книжку не заносятся.

     Настоящие Правила сообщаются каждому работнику под расписку.
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