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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРАВИЛАХ ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МАУ ДО «ОДШИ № 3» г. БРАТСКА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – «Правила») регламентируют внутренний трудовой распорядок в МАУ ДО «ОДШИ № 3» г. Братска (далее по тексту – «ОДШИ № 3»): порядок приема, отстранение от работы,  увольнения работников, права, обязанности и ответственность работников и администрации школы, режим рабочего времени и его использование, время отдыха, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также иные вопросы, тесно связанные с регулированием трудовых отношений в «ОДШИ № 3».
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в школе.

1.3. Правила распространяются на всех лиц, заключивших трудовой договор с «ОДШИ № 3» (далее по тексту – «Работники»), и являются обязательными для применения и соблюдения.

1.4. Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению директора «ОДШИ № 3» на основании изданного приказа по основной деятельности.

1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором «ОДШИ № 3».

1.6. Правила прекращают свое действие в связи с:
 - утверждением новой редакции Положения о правилах внутреннего трудового распорядка;

 - изменением законодательства Российской Федерации, регулирующего трудовые и иные, тесно связанные с ними отношения;

 - отменой (признанием утратившим силу).

1.7. Постоянным местом хранения Положения о Правилах внутреннего трудового распорядка является отдел кадров школы.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ

2.1. Труд Работников «ОДШИ № 3» регулируется путем заключения, изменения, дополнения и прекращения индивидуальных трудовых договоров.
2.2. Кандидатуры лиц, поступающих на работу в «ОДШИ № 3», должны согласовываться с Администрацией «ОДШИ № 3» в соответствии с его штатной структурой и служебной иерархией.

2.3. При приеме на работу в «ОДШИ № 3» гражданин обязан предъявить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

- трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документ 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.
- справку об отсутствии судимости,  согласно статье 65 Трудового кодекса Российской Федерации - для преподавателей, концертмейстеров.
В отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.4. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и директором «ОДШИ № 3», если иное не установлено трудовым договором или законодательством Российской Федерации, либо со дня фактического допущения работника к работе.
2.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 
Если Работник не  приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели,  то трудовой договор аннулируется.

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

2.8. Прием на работу оформляется приказом директора «ОДШИ № 3»,  изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание  приказа директора школы должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ директора «ОДШИ № 3» о приеме на работу объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с порученной работой, условиями труда,  разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с Уставом, настоящим Положением, должностной инструкцией, правилами техники безопасности, противопожарной безопасности.

2.9. Прием на работу осуществляется с прохождением испытательного срока, за исключением лиц, которым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации испытание при приеме на работу не может быть назначено. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят без испытания. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей – шести месяцев. Конкретная продолжительность испытательного срока устанавливается в индивидуальном порядке и фиксируется в трудовом договоре Работника. В  срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.10. На каждого Работника, проработавшего в «ОДШИ № 3» свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (если работа является основной). Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

3. ОТСТРАНЕНИЕ ОТ РАБОТЫ
3.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:

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

- не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр.

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.

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

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.
4. УВОЛЬНЕНИЕ (ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА)
4.1. Прекращение трудового договора, заключенного на неопределенный срок или с указанием срока между Работником и Работодателем, может быть осуществлено только по основаниям и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом и иными федеральными законами Российской Федерации. 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой  договор по собственной инициативе, предупредив об этом Администрацию «ОДШИ № 3» в письменной форме за две недели до предполагаемой даты увольнения. При этом течение двухнедельного срока предупреждения начинает исчисляться со дня, следующего за днем подачи заявления, и истекает в последний день срока.

4.3. Увольнение Работника по собственному желанию может быть осуществлено ранее двухнедельного срока предупреждения только с письменного согласия директора «ОДШИ № 3» при наличии уважительных причин,  признанных таковыми трудовым законодательством Российской Федерации или решением директора «ОДШИ № 3».
4.4. Расторжением трудового договора по инициативе Администрации «ОДШИ № 3» должно быть осуществлено с соблюдением требований и процедур увольнения, предоставлением льгот и компенсаций увольняемым работникам, трудовым законодательством Российской Федерации.

4.5. Днем увольнения является последний день работы. Если последний день работы согласно графику работы приходиться на нерабочий день, то днем окончания срока предупреждения о предстоящем увольнении считается ближайший следующий за ним рабочий день.

4.6. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон.

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях,  когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисления в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.

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 Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

По истечению срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу.

4.7. До подготовки документов на увольнение Работник в сроки и в порядке, согласованные с Администрацией «ОДШИ № 3»,  обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности;  вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. 

4.8. В случае увольнения материально ответственных лиц, такие работники обязаны перед увольнением в ходе инвентаризации сдать вверенные им на период работы товарно-материальные ценности лицу, назначенному приказом директора «ОДШИ № 3» или новому Работнику, принимающему эти ценности под отчет.

4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора «ОДШИ № 3». Приказ о прекращении трудового договора издается не позднее последнего рабочего дня и объявляется Работнику под роспись с указанием даты ознакомления.

4.10. На основании и в точном соответствии с подписанным приказом о прекращении трудового договора специалист по кадрам заполняет и выдает в установленном порядке в последний день работы Работнику трудовую книжку. Правила ведения, учета и хранения трудовых книжек устанавливается нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

4.11. Факт выдачи трудовой книжки фиксируется в «Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним» и личной карточке Работника. При отказе в получении трудовой книжки либо в случае отсутствия работника в последний день на работе (командировка, болезнь и т.д.), специалист по кадрам в этот же день направляет уволенному Работнику заказное письмо с уведомлением о вручении, напоминающее о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления «ОДШИ № 3» освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки Работнику при увольнении.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами относятся к  рабочему времени.

5.2. Общий для всех Работников режим рабочего времени устанавливается настоящими Правилами. Продолжительность рабочего времени каждого Работника устанавливается трудовым договором. В случае если режим работы конкретного Работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливается трудовым договором.

5.3. При пятидневной рабочей неделе продолжительность ежедневного рабочего времени составляет 8 часов.
При шестидневной рабочей неделе продолжительность ежедневного рабочего времени не может превышать 7 часов, а накануне выходных дней – 5 часов.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час, как при пяти-  так и при шестидневной рабочей неделе.

5.4. Трудовым договором может быть определено, что Работник выполняет в течение рабочего дня наряду со своей основной работой дополнительную работу по другой профессии (должности) в порядке совмещения должностей или внутреннего совместительства. Совмещение (совместительство) фиксируется в трудовом договоре Работника и оформляется приказом директора.
5.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом «ОДШИ № 3», настоящими Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с  работы.

5.6. Для педагогических работников школы устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю (согласно статье 333 Трудового кодекса Российской Федерации), 6 – дневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресеньем. Расписание занятий составляется Администрацией «ОДШИ № 3», исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и экономии времени педагогического работника.

5.7. В связи с производственной необходимостью Администрация имеет право изменить режим работы педагогического работника (вызвать на замещение заболевшего преподавателя, временно увеличить нагрузку, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий).
5.8. Продолжительность рабочего времени педагогических работников школы (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам и устанавливаются исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая включает преподавательскую работу, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке.

Конкретная продолжительность уроков, а также перерывов между ними предусматривается локальными актами «ОДШИ № 3», утвержденными в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием уроков.

Другая часть педагогической работы указанных работников, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется планами работы школы, отделения и т. ч.  личными планами педагогического работника и может быть связана с:
- выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов,  производственных совещаний, с работой по проведению концертов, зачетов, консультаций и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

- организацией и проведением методической диагностической и консультативной помощи родителям;

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, заведование отделением и т.д.).

5.9. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в его трудовом договоре согласно тарификации. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий.

5.10. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно быть согласовано лично с преподавателем в тарификации. В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, преподаватель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом директора при приеме на работу.
5.11. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода преподавателя в летний отпуск.

5.12. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года возможно только:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе Администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества учащихся (а также в других исключительных случаях, попадающих под условия, предусмотренные ст. 73 ТК РФ).

5.13. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случая:

- по соглашению между Работником и  Администрацией школы;
- по просьбе женщины, беременной или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида до 16 лет),  в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в  соответствии с медицинским заключением, когда Администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

5.14. Для изменения учебной нагрузки по инициативе Администрации согласие  Работника не требуется в случаях:
- восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту работу;

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после  окончания этого отпуска;

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью;

- простоя, когда Работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в школе на время простоя или в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца.

5.15. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, устанавливается Администрацией школы в соответствии с интересами учебно-воспитательного процесса, с нагрузкой преподавателей, количеством учебных помещений и расписанием занятий.

5.16. Время начала и окончания работы регистрируется преподавателем в книге учета рабочего времени. 

5.17. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы.

Рабочее время  педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий).

Расписание уроков (занятий) составляется преподавателем и утверждается Администрацией школы, с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии педагога, не допускающего перерывов между занятиями более двух уроков в день.

Продолжительность уроков – 40 минут установлена только для учащихся, поэтому перерасчета рабочего времени педагогических работников в академические часы не производится не в течение учебного года, ни в каникулярный период.

В случае необходимости Администрация «ОДШИ № 3» вправе привлекать преподавателей и концертмейстеров к замещению отсутствующих работников.

Переносы занятий и проведение дополнительных уроков с учащимися осуществляется только с разрешения Администрации.

Педагогическим работникам школы запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

5.18. Нормальная продолжительность рабочего времени директора школы, его заместителей, работников бухгалтерии, отдела кадров, административно – хозяйственного и вспомогательного персонала не может превышать 40 часов в неделю у мужчин и 36 часов у женщин.

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю.

5.19. Для директора школы, водителя, слесаря – сантехника по ремонту и обслуживанию систем отопления, плотника устанавливается 40 часовая 5 – дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.
5.20. При возникновении производственной необходимости по письменному распоряжению директора водитель, с письменного согласия,  может привлекаться к работе в выходной день. Компенсация за работу в выходной день, осуществляется путем предоставления дополнительного времени отдыха (отгулов) пропорционально времени отработанного в выходной день. Отгул может быть предоставлен непосредственно после выходного дня, в который производилась работа, или в любое другое время, в том числе путем присоединения отгула к ежегодному отпуску.
Отгул за работу в выходной день должен быть заранее оформлен Работодателем в письменном виде. При этом работа в выходной день не оплачивается, а день отдыха подлежит оплате в одинарном размере.

5.21. Для мастера по ремонту и настройке музыкальных инструментов, электромонтера по ремонту и обслуживанию электрооборудования  40 часовая 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье.
5.22. Для заместителей директора по учебной части, методиста, секретаря учебной части, библиотекарей, специалиста по кадрам, работников бухгалтерии, заведующего хозяйством устанавливается 36 часовая 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.
5.23. Для вахтеров, гардеробщиц, дворников, уборщиц служебных помещений устанавливается сменный режим работы, 36 часовая 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье.
Запрещается оставлять место дежурства до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, Работник докладывает об этом соответствующему начальнику, который должен незамедлительно принять меры по замене работника, окончившего дежурство.

Запрещается работа в течение двух смен подряд.

Компенсация гардеробщикам, исполнявшим должностные обязанности по не зависящим от них обстоятельствам сверх времени, установленного графиком дежурства, осуществляется путем предоставления отгулов каникулярное время, пропорционально отработанному времени вне установленного графика.

5.24. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работника каких - либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

2.25. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, они могут привлекаться Администрацией к педагогической, организационной  и методической работе в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией, в пределах времени, не превышающего их  учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом директора.
По соглашению Администрацией «ОДШИ № 3» и преподавателя (концертмейстера) в период каникул он может выполнять и другую работу.
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ в пределах установленного им рабочего времени. По соглашению Администрации школы в период каникул Работник  может выполнять и иную работу.

5.26. В случае неявки на работу по болезни Работник обязан при наличии такой возможности известить Администрацию как можно раньше ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
5.27. Работнику предоставляется ежегодный отпуск установленной продолжительности с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с Графиком отпусков, утверждаемым директором.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
6.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора;

- предоставление ему  работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

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

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиям охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

6.2. Работник обязан:

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу школы и других работников;

- незамедлительно сообщить Администрации либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества школы.

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

7.1. Работодатель имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора с Работником;

- поощрение Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка организации;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;
- принимать локальные нормативные акты.

7.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в установленные сроки;

- обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых обязанностей;

- возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

8.  ПООЩРЕНИЕ ЗА ТРУД

8.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения Работника:
-объявление благодарности;

- награждение ценным подарком;

- выдача денежного вознаграждения;

- другие поощрения.

Допускается одновременное применение к Работнику нескольких видов поощрений.

8.2. Поощрения оформляются приказом директора с указанием вида поощрения и его основания, доводятся до сведения Работника и заносятся в трудовую книжку Работника.

9.  ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. До исполнения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанные объяснения составляется соответствующий акт.

Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка.

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

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно Дисциплинарное взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайства его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором школы и должны быть доведены до Работников школы под роспись.

10.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в школу Работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей.
10.3. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе на видном месте.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Правилам внутреннего трудового распорядка

МАУ ДО «ОДШИ № 3» г. Братска

	36 часов в неделю

5 дней


	Зам. директора

Бухгалтерия

Специалист по кадрам

Методист

Секретарь учебной части

Библиотекарь
Зав. хоз.

Кассир

Экономист
	Понедельник 9.00 - 13.00, 14.00 – 17.12
Вторник         9.00 - 13.00, 14.00 - 17.12
Среда             9.00 - 13.00, 14.00 - 17.12
Четверг          9.00 - 13.00, 14.00 - 17.12
Пятница         9.00 - 13.00, 14.00 - 17.12
Суббота, воскресенье - выходной

	36 часов в неделю

6 дней
	Уборщик служ. помещений

Дворники
	12.30 - 14.00, 18.00 - 22.30, воскресенье – выходной

8.00 – 11.00, 16.00 – 19.00, воскресенье – выходной

	
	Гардеробщик
	I смена 8.00 – 14.00

II смена 14.00 – 20.00  Воскресенье – выходной

	
	Сторож-вахтер
	Согласно графика сменности

	40 часов в неделю

5 дней
	Плотник
	Понедельник 9.00 - 13.00, 14.00 - 18.00

Вторник 9.00 - 13.00, 14.00 - 18.00

Среда 9.00 - 13.00, 14.00 - 18.00

Четверг 9.00 - 13.00, 14.00 - 18.00

Пятница 9.00 - 13.00, 14.00 - 18.00

Суббота, воскресенье - выходной

	
	Сантехник
	Понедельник 9.00 - 12.00, 17.00 - 21.00

Вторник 9.00 - 12.00, 17.00 - 21.00

Среда 9.00 - 12.00, 17.00 - 21.00

Четверг 9.00 - 12.00, 17.00 - 21.00

Пятница 9.00 - 12.00, 17.00 - 21.00

Суббота, воскресенье - выходной

	40 часов в неделю

6 дней
	Мастер по ремонту и настройке муз. инструментов
Электрик
	Понедельник 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00

Вторник 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00

Среда 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00

Четверг 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00

Пятница 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00

Суббота 9.00 – 14.00 Воскресенье - выходной

	36 часов в неделю

6 дней
	Преподаватель
Концертмейстер
	По расписанию занятий
Воскресенье - выходной

	40 часов в неделю

5 дней
	Директор

Водитель
	Ненормированный рабочий день
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