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		                      ІШКІ ЕҢБЕК ТӘРТІП ЕРЕЖЕСІ
1.ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕРІ

Осы Ереже «Әубәкір Ысмайылов атындағы балалар көркемсурет мектебі»  коммуналдық мемлекеттік қазыналық кәсіпорнындағы (бұдан әрі мәтін бойынша-кәсіпорын) ішкі еңбек тәртібін, жұмысқа қабылдау және жұмыстан босату тәртібін, қызметкерлердің негізгі міндеттерін, сондай-ақ жұмыстағы жетістіктері үшін көтермелеу шараларын және тәртіпті бұзғаны үшін жауапкершілікті айқындайды.
І. ЖҰМЫСҚА ҚАБЫЛДАУ ЖӘНЕ ЕҢБЕК ҚАТЫНАСТАРЫН ТОҚТАТУ
1.1.Жұмысқа қабылдау жасалған еңбек шартының негізінде жүргізіледі, оны жасасу, өзгерту және толықтыру тәртібі Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 33-бабымен реттеледі.Еңбек шарты жазбаша нысанда кемінде екі данада жасалады және оған екі тарап та қол қояды. Еңбек шарты жазбаша нысанда расталады.Жұмысқа қабылдау жасалған еңбек шарты негізінде шығарылатын директордың бұйрығымен ресімделеді. жұмысқа қабылдау кезінде мектептің кадр қызметі қызметкерді лауазымдық нұсқаулықпен, ішкі еңбек тәртібі Ережелерімен, ұжымдық шартпен таныстыруға, сондай-ақ қауіпсіздік техникасы және еңбекті қорғау бойынша нұсқама өткізуге міндетті.
1.2. Жұмысқа қабылдау кезінде мектеп әкімшілігі жұмысқа түсушіден мынадай құжаттарды талап етуге міндетті:
1) Қазақстан Республикасының азаматының жеке куәлігі. Оралмандар жергілікті атқарушы органдар берген оралман куәлігін ұсынады;
2)шетелдіктің Қазақстан Республикасында тұруына ықтиярхат немесе азаматтығы жоқ адамның куәлігі (Қазақстан Республикасының аумағында тұрақты тұратын шетелдіктер мен азаматтығы жоқ адамдар үшін) не босқын куәлігі;
3) тиісті білімі, шеберлікті және дағдыларды талап ететін жұмысқа еңбек шартын жасасу кезінде білімі, біліктілігі, арнайы білімінің немесе кәсіптік даярлығының болуы туралы құжат;
4) еңбек қызметін растайтын құжат (еңбек өтілі бар адамдар үшін);
5) алдын ала медициналық куәландырудан өткені туралы құжат:
6) адам өлтіру, денсаулыққа қасақана зиян келтіру, халықтың денсаулығына және имандылыққа, жыныстық қолсұғылмаушылыққа қарсы, экстремистік немесе террористік қылмыстар, адам саудасы сияқты қылмыстық құқық бұзушылық жасағаны туралы мәліметтердің бар не жоқ екендігі туралы анықтама.
7) Азаматтық қызметке басқарушылық функцияларды орындаумен байланысты лауазымға орналасу кезінде сыбайлас жемқорлық қылмыс жасағаны туралы мәліметтердің болуы немесе болмауы туралы анықтама ұсыну қажет.
8) Жұмыспен қамту орталығының жібергені (зейнеткерлер мен конкурс немесе ауысу тәртібімен тағайындалған адамдарды қоспағанда).
9) Қоса атқаратын жұмысқа кіретін адамдар еңбек кітапшасынан басқа лауазымы мен жұмыс кестесі көрсетілген негізгі жұмыс орнынан анықтаманы ұсынады.
10) Кадрлық есептілікті жүргізу үшін тараптардың келісімі бойынша әрбір қызметкерге жеке іс жүргізіледі.
11) Қызметкерді жұмысқа қабылдау немесе оны басқа жұмысқа ауыстыру кезінде жұмыс беруші:
- жұмыскерді тапсырылған жұмыспен, еңбек жағдайлары мен жалақысымен, оның лауазымдық нұсқаулығымен таныстыру, жұмыскерге оның құқықтары мен міндеттерін түсіндіру;
- қауіпсіздік және санитария ережелерін сақтау, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы, өрт қауіпсіздігі және қызметтік үй-жайларды пайдалану, террористік сипаттағы іс-қимылдар және т. б. бойынша кіріспе нұсқама өткізу; 
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-қызметкерді толық жеке жауапкершілік туралы келісіммен таныстырыңыз.
Аталған құжаттарсыз жұмысқа қабылдауға жол берілмейді және заңсыз болып саналады. Жұмысқа қабылданатын қызметкердің кәсіби және іскерлік қасиеттерін неғұрлым толық бағалау мақсатында кадр қызметі оған бұрын орындалған жұмыстың қысқаша жазбаша сипаттамасын (түйіндемесін), ұйымдастыру техникасын пайдалана білу, компьютерде жұмыс істей білу және т.б. ұсынуды ұсына алады.Жұмысқа қабылдау ұзақтығы 3 айға дейінгі сынақ мерзімінен өтумен жүзеге асырылады.
1.3.Еңбек шартын тоқтату еңбек заңнамасында көзделген негіздер бойынша ғана орын алуы мүмкін. Қызметкер белгісіз мерзімге жасалған еңбек шартын бір ай бұрын ескерту арқылы бұзуға құқылы.Жұмыстан босату туралы ескертудің көрсетілген мерзімі өткеннен кейін қызметкер жұмысты тоқтатуға құқылы, ал кадр қызметі оған еңбек кітабын беруге және онымен есеп айырысуға міндетті. Еңбек шартын тоқтату еңбек заңнамасында көзделген негіздер бойынша ғана орын алуы мүмкін. Қызметкер белгісіз мерзімге жасалған еңбек шартын бір ай бұрын ескерту арқылы бұзуға құқылы.Жұмыстан босату туралы ескертудің көрсетілген мерзімі өткеннен кейін қызметкер жұмысты тоқтатуға құқылы, ал кадр қызметі оған еңбек кітабын беруге және онымен есеп айырысуға міндетті.
Еңбек шартының қолданылуы мектеп директорының бұйрығымен ресімделеді. Жұмыстан босатылған күні кадр қызметі қызметкерге еңбек кітапшасын беруге міндетті, оған еңбек кітапшасына жұмыстан босату туралы жазба енгізілген, қолданылып жүрген заңдардың тұжырымына дәл сәйкестікте және тиісті бапқа, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің тармағына сілтеме жасай отырып жүргізілуге тиіс. Жұмыстан босатылған күн жұмыстың соңғы күні болып саналады.
	1.4.Өндірістік мақсатта жыл сайын 1 қаңтарға қарай мектеп директоры негізгі ақылы демалыс, әлеуметтік демалыс, қызметкердің іссапарда немесе еңбекке жарамсыздық парағында болуы кезеңіне бірін-бірі ауыстыру туралы бұйрық шығарады.

ІІ. ПЕДАГОГТАРДЫҢ НЕГІЗГІ МІНДЕТТЕРІ

	2.1. «Әубәкір Ысмайылов атындағы балалар көркемсурет мектебі» коммуналдық мемлекеттік қазынылық кәсіпорнының педагогтары орындауға міндетті:
	- кәсіпорынның негізгі тәртібі болған еңбек тәртібін сақтау. Оқытушылар жұмысқа  сабақ басталуынан 15 минут бұрын  келуге міндетті. Оны  өзіне жүктелген міндеттерді тиімді орындауда пайдалана отырып, белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығын сақтауы, басқа қызметкерлердің  өзінің еңбек міндеттерін орындауына кедергі келтіретін іс-әрекеттен тыйылуы,  басшының жарлығын уақытылы және дәл орындау.Орындалатын  жұмыстың сапасын арттыруға ұмтылу, іскерлік тәртібін қатаң сақтау, білім беру қызметінде жоғары көрсеткіштерге жетуге бағытталған бастама көтеру.Кәсіпорынның негізгі тәртібі болған еңбек тәртібін сақтау.Оқытушылар жұмысқа  сабақ басталуынан 20 минут бұрын  келуге міндетті.Оны  өзіне жүктелген міндеттерді тиімді орындауда пайдалана отырып, белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығын сақтауы, басқа қызметкерлердің  өзінің еңбек міндеттерін орындауына кедергі келтіретін іс-әрекеттен тыйылуы, басшының жарлығын уақытылы және дәл орындау;
	-  жоғары кәсіби жұмыс үшін барлық күш-жігерді жұмсау, қойылған міндеттерді шешудің оңтайлы және үнемді тәсілдерін қолдану,түпкілікті нәтижеге қол жеткізу, сеніп тапсырылған мүлікке ұқыпты қарау, оны жұмыста ұтымды және тиімді пайдалану, білім беру қызметінде жоғары нәтижелерге қол жеткізуге бағытталған бастаманы көрсету;
- баланың жеке ісін сыйлауға, жеке бейімділігін және мінез ерекшеліктерін зерттеуге, дамуына және тұлға болуына көмектесу, өз оқушыларының мектепшілік, қалалық іс-шараларға, байқауларға және фестивалдарға қатыстыру;
- балалардың келуін қадағалау, директорға және директордың ОТЖ жөніндегі орынбасарларына балалардың кетуі (ата-анасының өтінішінің болуы міндетті) және ауруы туралы уақтылы хабарлау. Міндетті түрде медициналық анықтаманың болуы, оларға сеніп тапсырылған ата-ана жарналарының уақтылы төленуін қадағалау;
- тиісті ережелер мен нұсқаулықтарда көзделген еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы, өндірістік санитария, еңбек гигиенасы және өртке қарсы қорғау жөніндегі талаптарды сақтау;
- жұмыс орнын, жиһазды, жабдықты жарамды күйде ұстау, сондай-ақ жұмыс үй-жайларында және мектеп аумағында тазалық пен тәртіпті сақтау; материалдық құндылықтар мен құжаттарды сақтаудың белгіленген тәртібін сақтау;
- жұмыс берушінің меншігін сақтау, жабдықтарды, аппаратураларды, көрнекі оқу құралдарын, құрал-саймандарды және т. б. ұқыпты және тиімді пайдалану, шикізатты, материалдар мен электр энергиясын үнемді және ұтымды пайдалану, балаларды мектеп мүлкіне ұқыпты қарауға тәрбиелеу;
- мектеп директорының бұйрығына сәйкес белгіленген мерзімде азаматтық қызметшілерді аттестаттаудан өту;
- бір жұмыс күнінен кешіктірмей мектеп әкімшілігіне еңбекке уақытша жарамсыздық және басқа себептер бойынша жұмысқа келмеу туралы ақпарат хабарласын. Тиісті хабарлама болған жағдайда, бұл факт дәлелсіз себеппен жұмысқа келмеу ретінде қаралады;
- педагогикалық әдеп ережелерін сақтауға, басқа қызметкерлер тарапынан қызметтік әдеп нормаларын бұзу фактілеріне жол бермеуге және жолын кесуге міндетті.
2.2. Әрбір педагог өзінің мамандығы, біліктілігі немесе лауазымы бойынша орындайтын міндеттер шеңбері мектеп директоры бекіткен лауазымдық міндеттермен айқындалады.
2.3. Педагогтер Қазақстанда да, шетелде де бұқаралық ақпарат құралдарында сөз сөйлеу және жариялау үшін таратылуы мектепке немесе оның қызметкерлеріне зиян келтіруі мүмкін арнайы құжаттармен айқындалған қызметтік жағдайына байланысты алынған мәліметтерді пайдалана алмайды.

ІІІ. МЕКТЕП БАСШЫЛЫҒЫНЫҢ НЕГІЗГІ МІНДЕТТЕРІ
3.1 Мектеп директоры міндетті:
	- педагог қызметкерлердің еңбегін әрбір педагогке өзінің белгілі бір жұмыс орнын бекітіп, өз мамандығы мен біліктілігі бойынша жұмыс істейтіндей етіп ұйымдастыру;
	- осы ұйым негізгі жұмыс орны болып табылатын педагог қызметкерлерге жаңа жылға арналған оқу жүктемесін белгілеу кезінде оның көлемі мен сыныптардағы пәндерді оқытудың сабақтастығы сақталады.Оқу жоспарлары мен бағдарламалары бойынша сағат санын азайту, сағат саны мен оқушылар контингентін қысқарту жағдайларын қоспағанда, оқу жылының басында педагог қызметкерлерге белгіленген оқу жүктемесінің көлемін ағымдағы оқу жылында әкімшіліктің бастамасы бойынша, сондай-ақ оны келесі оқу жылына белгілеген кезде азайтуға болмайды.
	- қауіпсіз еңбек жағдайларын, үй-жайдың, жылытудың, жарықтандырудың жарамды жай-күйін және оқу процесін жүргізуді қамтамасыз ететін қажетті материалдардың болуын қамтамасыз ету;
	- еңбек тәртібін бұзудың алдын алу және оны болдырмау бойынша уақтылы шаралар қабылдау;
	- оқу-тәрбие үрдісіндегі жұмысты жақсартуға бағытталған қызметкерлердің ұсыныстары мен бастамаларын уақытылы қарастыру және енгізу; 
	- мектептің үздік қызметкерлерін қолдау және ынталандыру; 
	- педагогке тиесілі жалақыны ай сайын келесі айдың 10-на дейін аудару жолымен толық мөлшерде төлеуге міндетті.
	- еңбек тәртібін қатаң сақтауды қамтамасыз ету, оны нығайтуға, тұрақты еңбек педагогикалық ұжымын қалыптастыруға бағытталған ұйымдастырушылық және тәрбиелік жұмыстарды үнемі жүзеге асыру, еңбек тәртібін бұзушыларға ықпал ету шараларын қолдану;
	- еңбек туралы заңнаманы және еңбекті қорғау қағидаларын, педагогтарды сақтау, барлық кабинеттерде тиісті санитариялық-техникалық жабдықты қамтамасыз ету, Еңбекті қорғау қағидаларына, қауіпсіздік техникасы жөніндегі қағидаларға, санитариялық нормаларға және т. б. сәйкес келетін жұмыс үшін жағдайлар жасау;
	- қызметкерлерге олардың біліктілігін арттыруға ықпал ету;
	- қызметкердің дербес деректерін қорғау;
	-мектеп педагогының қажеттіліктері мен сұраныстарына мұқият болу.
3.2. Мектеп директоры жоғары кәсіби жұмысқа қабілетті ұжым құруға, мектеп ішіндегі корпоративтік қатынастарды дамытуға, мектеп қызметін дамыту мен нығайтуға педагогтар арасында қызығушылықты арттыруға ұмтылады.

IV. ЖҰМЫС УАҚЫТЫ ЖӘНЕ ДЕМАЛЫС УАҚЫТЫ
4.1. Ұйым қызметкерлерінің жұмыс уақыты бастауыш кәсіподақ ұйымының кәсіподақ комитетімен келісім бойынша жұмыс беруші бекіткен ішкі еңбек тәртібі қағидаларымен, оқу кестесімен, жылдық күнтізбелік оқу кестесімен, ауысымдық кестемен, сондай-ақ еңбек шартының талаптарымен, қызметкерлердің тиісті нұсқаулықтарымен және оларға білім беру ұйымының жарғысымен жүктелетін міндеттермен айқындалады.
Педагогтер үшін жұмыс уақытының ұзақтығы (жалақы мөлшерлемесі үшін педагогикалық жұмыс сағаттарының нормасы) аптасына 36 сағаттан аспайтын жұмыс уақытының қысқартылған ұзақтығы негізге алына отырып белгіленеді.
Жұмыс уақытының қысқартылған ұзақтығы ұйымдардың басшыларына, олардың орынбасарларына, білім беру ұйымының құрылымдық бөлімшелерінің басшыларына қолданылмайды.
Педагог қызметкерлердің жұмыс уақытына атқаратын лауазымына қарай:
Оқу (оқытушылық), тәрбие жұмысы, білім алушылармен жеке жұмыс, ғылыми, шығармашылық және зерттеу жұмысы, сондай-ақ лауазымдық міндеттерінде және (немесе) жеке жоспарда көзделген басқа да педагогикалық: әдістемелік , даярлық, ұйымдастырушылық, диагностикалық, мониторлық жұмыс,білім алушылармен тәрбие, дене шынықтыру-сауықтыру,қарама-қарсы, шығармашылық және өзге де іс-шаралар жоспарларында көзделген жұмыс.
	4.2.Мектеп директоры мектеп қызметкерлерінің жұмысқа келуін және жұмыстан кетуін есепке алуды ұйымдастыруға міндетті. 
	4.3.Жұмыскер осы Ережелерге, оқу сабақтарының кестесіне, белгіленген оқу жүктемесіне және еңбек шартының талаптарына сәйкес жұмыс орнында болуға және өзінің еңбек міндеттерін орындауға міндетті уақыт болып есептеледі.
	4.4.Педагог қызметкерлер үшін алты күндік жұмыс аптасы белгіленген, әрбір мұғалім үшін белгіленген оқу жүктемесін ескере отырып, жұмыс кестелері (оқу сабақтарының кестесі) сабақтың басталу және аяқталу уақытын көздейді, оны кәсіпорын директоры бекітеді. Сабақ кестесіне сәйкес күнделікті жұмыстың басталуы.
	4.5. Әкімшілік-басқарушылық жұмыс күнінің тәртібі сағат 90:00-ден 18:00-ге дейін, түскі үзіліс: сағат 13:00-ден 14:00-ге дейін және техникалық жұмысшылар: сағат 17:00-ден 19:00-ге дейін. 
4.6. Жұмыс уақытын есепке алу және қызметкердің  жұмыста нақты болған уақытын бақылау табелді есеп негізінде  жүргізіледі. Еңбек тәртібін жүйелі түрде бұзған жағдайда, қызметкерге жүйелі түрде кешіккен жағдайда, үш сағаттан астам уақыт жұмыста болмағаны үшін еңбек заңнамасында белгіленген шаралар қолданылады.
4.7.Қазақстан Республикасында ұлттық және мемлекеттік мерекелер атап өтілетін күндер Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес мереке күндері деп танылады. Қазақстан Республикасындағы мереке күндері жұмыс істемейтін күндер болып табылады.Демалыс және мереке күндері сәйкес келген жағдайда мерекеден кейінгі жұмыс күні демалыс күні болып табылады.Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасының мерекелері туралы» Заңына сәйкес:
- Қазақстан Республикасындағы Ұлттық мереке 16-17 желтоқсанда атап өтілетін 16 желтоқсан-Тәуелсіздік күні болып табылады.
- Қазақстан Республикасындағы мемлекеттік мерекелер келесі күндері атап өтілетін мерекелер болып табылады: 
Жаңа жыл – 1,2 қаңтар
Халықаралық әйелдер күні – 8 наурыз
Наурыз мейрамы – 21-23 наурыз
Қазақстан халықтарының бірлігі мерекесі – 1 мамыр
Отан қорғау күні – 7 мамыр
Жеңіс күні – 9 мамыр
Астана күні – 6 шілде
Қазақстан республикасының Конституция күні – 30 тамыз
Қазақстан республикасының бірінші президент күні – 1 желтоқсан.
	4.8. Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысы кәсіподаққа мүшелігіне қарамастан, барлық қызметкерлерге Қазақстан Республикасының қолданыстағы Еңбек және өзге де заңнамасында белгіленген көлемде беріледі: 
- педагогтар үшін 56 күнтізбелік күн;
- Азаматтық қызметшілер мен білікті демалыстар кезектілігі үшін 30 күнтізбелік күн бекітіледі;
Қызметкерлердің қажеттілігі мен ережелерін ескере отырып, кадр қызметін ұсыну жөніндегі мектеп директоры.Егер Қазақстан Республикасының нормативтік актілерінде өзгеше белгіленбесе, қолданыстағы заңнамаға сәйкес барлық қызметкерлер үшін жыл сайынғы ақы төленетін демалыстың ұзақтығы 30 жұмыс күнінен аспайды.

V. ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІ КӨТЕРМЕЛЕУ

5.1.Өзінің еңбек міндеттерін үлгілі орындағаны, ұзақ мінсіз жұмысы, еңбектегі жаңашылдығы және жұмыстағы басқа жетістіктері үшін мектеп қызметкерлерін келесі көтермелеулер қолданылады:
- алғыс жариялау;
- сыйақы беру;
- алғыс хатпен немесе құрмет грамотасымен марапаттау.
	Көтермелеулер директордың бұйрығымен жарияланады және қызметкердің еңбек кітапшасына енгізіледі.

VI.ТӘРТІБІ ЖӘНЕ ЕҢБЕК ТӘРТІБІ

6.1. Барлық қызметкерлер мектеп директорына бағынуға міндетті.

Қызметкерлер оларға жоғары тұрған басшы берген нұсқауларды, сондай-ақ бұйрықтар мен нұсқамаларды орындауға міндетті.Қалыпты тәртіпті немесе тәртіпті бұзатын кез-келген әрекетке тыйым салынады.
Мұндай әрекеттерге мыналар жатады: 
-басқа қызметкерлерді жұмысқа қатысы жоқ жеке және өзге мәселелер бойынша жұмыстан алшақтату;
        - басылымдарды, үнпарақтарды тарату және материалдарды тиісті рұқсатсыз ілу;
        - жұмыс орнында жеке жұмысты орындау, материалдарды, құралдарды және мектептің басқа да мүліктерін шығару;
	- мектеп директоры белгілеген ақылы демалыс мерзімдерін сақтамау;
	- мектеп әкімшілігіне бұл туралы хабарламай жұмыс орнын ұзақ уақытқа қалдыру. 
	6.2. Жұмыс орнын тастап кетуге рұқсат мектеп басшыларына, атап айтқанда, келесі жағдайларда берілуі мүмкін:
	- жұмыс орнындағы науқас қызметкер үйге баруы керек; 
	- отбасында күтпеген жерден болған маңызды оқиға;
	- әлеуметтік қамсыздандыру органдарына немесе Құқық қорғау органдарына шақыру;
	- дәрігер маманның арнайы шақыруы бойынша бару;
	- кәсіби сипаттағы емтихандар;
	Еңсерілмейтін күш (форс-мажор) жағдайларынан басқа, ауру салдарынан жұмыста кез келген болмауы туралы жұмыс күні ішінде мектеп әкімшілігін хабарлау қажет.
	6.3. Қызметкерлер лауазымдық жағдайына қарамастан міндетті:
	- бір-біріне қатысты сыпайылық, құрмет, өзара көмек және төзімділік таныту;
	6.4. Тәртіптік теріс қылық жасағаны, яғни қызметкердің өз кінәсінен өзіне жүктелген Еңбек міндеттерін орындамағаны немесе тиісінше орындамағаны үшін жұмыс берушінің мынадай тәртіптік жазаларды қолдануға құқығы бар:
	1) Ескерту: 
        2) сөгіс; 
        3) қатаң сөгіс; 
        4) заңнамаға сәйкес жұмыс берушінің бастамасы бойынша еңбек шартын бұзу.
	Тәртіптік жаза шарасы ретінде жұмыстан босату тармақтарда көзделген негіздер бойынша қолданылуы мүмкін 8), 9), 10), 11), 12), 13), 14), 15), 16), 17), 18) Қазақстан Республикасы Еңбек Кодексі бабының 1-бөлігі.
Тәртіптік жаза қолдану кезінде жасалған теріс қылықтың ауырлығы және оны жасаған кездегі мән-жайлар ескерілуге тиіс.                                                                                                          Тәртіптік жаза қолданар алдында құрылым бөлімше бастығы қызметкерден жазба түрде түсініктеме талап  етеді. Қызметкер жазбаша түсініктеме беруден бас тартқан жағдайда, басшы тиісті акт жасайды. Қызметкердің түсініктеме беруден бас тартуы тәртіптік жаза қолдануға кедергі бола алмайды.
Тәртіптік жаза қызметкердің ауырған уақытын есептемегенде, теріс қылық анықталған күннен бастап бір айдан кешіктірілмей қолданылады, қызметкерлердің өкілді органының пікірін ескеру қажет. Тәртіптік жазаны теріс қылық жасалған күннен бастап алты айдан кешіктіріп, ал ревизия нәтижелері бойынша қаржы-шаруашылық қызметті тексеру немесе аудиторлық тексеру жасалған күннен бастап екі жылдан кешіктіріп қолдануға болмайды.
Әрбір тәртіптік теріс қылық үшін бір ғана тәртіптік жаза қолданылуы мүмкін.Жұмыс берушінің тәртіптік жаза қолдану туралы бұйрығы қызметкердің жұмыста болмаған уақытын есептемегенде, ол шығарылған күннен бастап үш жұмыс күні ішінде қызметкерге қолын қойғызып жарияланады.Егер қызметкер көрсетілген бұйрықпен қол қойғызып танысудан бас тартса, онда тиісті акт жасалады. 

	

VII. ҚОРЫТЫНДЫ ЕРЕЖЕЛЕР
7.1. Мектептің барлық қызметкерлері ішкі еңбек тәртібінің құқықтарымен қол қойғызып танысуға тиіс. Қызметкерлер өздерінің күнделікті жұмысында Ережеде белгіленген тәртіпті сақтауға міндетті.
7.2. Осы Ережені жұмыс беруші мен мектеп қызметкерлері міндетті түрде орындауға тиіс.






































ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 


Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Государственного Коммунального Казенного Предприятия «Детская художественная школа имени Аубакира Исмаилова»   (далее по тексту – школа), порядок приема и увольнения, основные обязанности работников, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение дисциплины.

I. ПРИЕМ  НА РАБОТУ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

        1.1.Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора, порядок заключения, изменения и дополнения которого регулируется статьей 33 Трудового Кодекса Республики Казахстан. Трудовой договор заключается в письменной форме не менее чем в двух экземплярах и подписывается обеими сторонами. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом директора издаваемым на основании заключенного трудового договора. При приеме на работу кадровая служба школы обязана ознакомить работника с должностной инструкцией,  Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, а также провести инструктаж по технике безопастности и охране труда. Прием государственных служащих осуществляется с учетом особенностей законодательстсва о государственной службе. 
      1.2.При приеме на работу администрация школы обязана потребовать от поступающего на работу следующие документы:
[bookmark: SUB1002770631]1) удостоверение личности гражданина РК. Оралманы представляют удостоверение оралмана, выданное местными исполнительными органами;
 2) вид на жительство иностранца в Республике Казахстан или удостоверение лица без гражданства (для иностранцев и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Республики Казахстан) либо удостоверение беженца;
 3) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующую соответствующих знаний, умений и навыков;
 4) документ, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющих трудовой стаж);
5) документ о прохождении предварительного медицинского освидетельствования;
[bookmark: SUB320300]6) справка о наличии либо отсутствии сведений о совершении уголовного правонарушения: убийство, умышленное причинение вреда здоровью, против здоровья населения и нравственности, половой неприкосновенности, экстремистские или террористические преступления, торговлю людьми.
[bookmark: SUB1006173983_2]6) При поступлении на гражданскую службу на должность, связанную с исполнением управленческих функций, необходимо представить справку о наличии либо отсутствии сведений о совершении коррупционного преступления.
7) Направление  центра занятости (за исключением пенсионеров и  лиц, назначенных в порядке конкурса или перевода).
8) Лица, поступающие на работу по совместительству, помимо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы, с указанием должности и графика работы.
9) Для ведения кадровой отчетности, по соглашению сторон, на каждого Работника ведется личное дело.
10) При приеме Работника на работу или переводе его на другую  работу Работодатель обязан:
 -  ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, его должностной инструкцией, разъяснить Работнику его права и обязанности;
- ознакомить Работника с настоящими Правилами и иными актами работодателя, имеющими отношение к трудовой функции Работника;
-  провести вводный инструктаж по соблюдению правил безопасности и санитарии, охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности и пользования служебными помещениями, действий при террористического характера и т.д.;
-  разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих конфиденциальную (служебную) информацию школы, и ознакомить под роспись с Соглашением о неразглашении конфиденциальной (служебной) информации;
- ознакомить Работника с Договором о полной индивидуальной материальной ответственности.
Прием на работу без указанных документов не допускается и считается незаконный. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника кадровая служба может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и тд. Прием на работу осуществляется с прохождением испытального срока продолжительностью до 3-х месяцев. 
Фактическим допуском к работе считается заключение трудового
договора. 

      1.3.Прекращение трудового договора может иметь место только по  основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом, уведомив об этом за один месяц. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе прекратить работу, а кадровая служба обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. Прекращения действия трудового договора оформляется приказом директора школы. В день увольнения кадровая служба обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РК. Днем увольнения считается последний день работы.
       1.4.В целях производственной необходимости, ежегодно к 1 января директор школы издает приказ о взаимозаменяемости на период основного оплачиваемого отпуска, социального отпуска, нахождения работника в командировке или на больничном листе. 

II. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ПЕДАГОГА

         2.1.Педагоги Государственного Коммунального Казенного Предприятия «Детская художественная школа имени Аубакира Исмаилова» должны:
- честно и добросовестно выполнять свои должностные обязанности,  соблюдать трудовую дисциплину, преподаватели обязаны приходить на работу не позднее, чем за 20 минут до начала урока, соблюдать установленную   начало учебного года продолжительность рабочего времени, эффективно использовать рабочее время для производительного и результативного труда, своевременно, качественно исполнять приказы и поручения руководства, отчеты, систематически повышать свою квалификацию, совершенствовать профессиональные навыки, нести ответственность за достоверность представленных отчетов, информаций и сведений, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам;
- прилагать все усилия для высокопрофессиональной работы, применять оптимальные и экономичные способы решения поставленных задач, добиваться конечного результата, бережно относиться к вверенной собственности, рационально и эффективно использовать ее в работе, проявлять инициативу, направленную на достижение высоких результатов в образовательной деятельности;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в исправном состоянии, а также соблюдать чистоту и порядок в рабочих помещениях и на территории школы; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- беречь собственность работодателя, бережно и эффективно использовать оборудование, аппаратуру, наглядные учебные пособия, инвентарь и т.д., экономно и рационально расходовать сырье, материалы и электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к школьному имуществу;
- в установленные сроки, согласно приказа директора школы проходить аттестацию гражданских служащих;
- не позже одного рабочего дня сообщать в кадровую службу информацию о временной нетрудоспособности и неявке по другим причинам на работу. В случае соответствующего сообщения, данный факт рассматривается, как неявка на работу по неуважительной причине; 
- постоянно выполнять правила педагогической этики, не допускать и пресекать факты нарушения норм служебной этики со стороны других работников.
        2.2.Круг обязанностей, которые выполняет каждый педагог по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными обязанностями, утвержденными директором школы.
        2.3.Педагоги не могут использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации, как в Казахстане, так и за рубежом, сведений, полученных в силу служебного положения, определенных специальными документами, распространение которой может нанести вред школе или его работникам.

III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  РУКОВОДСТВА
ШКОЛЫ
3.1.Директор школы  обязан:
       - организовать труд педагогических работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепив за каждым педагогом свое определенное рабочее место;
       - обеспечить безопасные условия труда, исправное состояние помещения, отопления, освещения, и наличие необходимых материалов, обеспечивающих ведение учебного процесса;
       - принимать своевременные меры по предупреждению и пересечению нарушении трудовой дисциплины;
       - своевременно рассматривать и внедрять предложения и инициативы работников, направленные на улучшение работы в учебно – воспитательном процессе;
       - поддерживать и поощрять лучших работников школы;
       - выплачивать в полном размере причитающуюся педагогу заработную плату ежемесячно до 30 числа текущего месяца путем перечисления на зарплатную карточку.
       - обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организационную и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, формирование стабильного трудового педагогического
коллектива, применять меры воздействия на нарушителей трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение педагогического коллектива;
- соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда педагогов, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование во всех кабинетах создавать условия для работы, соответствующие правилам охраны труда, правилам по технике безопасности, санитарным нормам и др;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;
- защищать персональные данные работника;
- внимательно относиться к нуждам и запросам педагога школы.
3.2.Директор школы стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри школы, повышению заинтересованности среди педагогов в развитии и укреплении деятельности школы.

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
        4.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным  расписанием, графиком проведения педагогических советов, производственных совещаний, заседаний аттестационной комиссии,  методического совета  и пр. , а также  должностными обязанностями  и Правилами внутреннего трудового распорядка.
        4.2. Директор школы обязан организовать учёт явки работников школы на работу и ухода с работы.
       4.3.  Рабочим считается время, в течение которого Работник в соответствии с  настоящими Правилами, расписанием учебных  занятий, установленной учебной нагрузкой и условиями трудового договора обязан находиться на рабочем месте и выполнять свои трудовые обязанности. 
       4.4. Для педагогических работников установлена шестидневная рабочая неделя, графики работы (расписание учебных занятий) с учетом установленной учебной нагрузки для каждого учителя  предусматривают время начала и окончания занятия, утверждаются директором Предприятия. 
Начало ежедневной работы, согласно расписании уроков с 08ч.30мин. в первой смене и 14ч.30 мин. во второй смене. 
       4.5. Режим рабочего дня административно-управленческого с 09:00 до 18:00 часов, с обеденным перерывом: с 13:00 до 14:00 часов и                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               технического персонала: с 07:00 до 19:00 часов.
      4.6. Учет рабочего времени и контроль фактического времени пребывания Работников на работе производится на основании табельного учета. 
В случае систематического нарушения трудовой дисициплины, выразевшегося в систематическом опоздании к работнику применяются меры, определенные трудовым законодательством, вплоть до уволнения, за отсутствие на работе более трех часов.
     4.7.Дни, в которые отмечаются национальные и государственные 
праздники в Республике Казахстан, признаются праздничными днями в соответствии с трудовым Законодательством Республики Казахстан. Праздничные дни в Республике Казахстан являются нерабочими днями. При совпадении выходного  и праздничного дней выходным днем является следующий после праздничного рабочий день. В соответствии с Законом Республики Казахстан «О праздниках в Республике Казахстан»:
-Национальным праздником в Республике Казахстан является День 
независимости 16 декабря, отмечаемый 16-17 декабря.
-Государственными праздниками в Республике Казахстан являются 
праздники, отмечаемые в следующие дни:
Новый год – 1,2 января
Международный женский день – 8 марта
Наурыз мейрамы – 21 - 23 марта
Праздник единства народа Казахстан – 1 мая
День защитника Отечества – 7 мая
День Победы – 9 мая
День Столицы – 6 июля
День Конституции Республики Казахстан – 30 августа
День Первого Президента Республики Казахстан – 1 декабря.
4.8.Ежегодный оплачиваемый трудовой отпуск предоставляется, в объемеустановленным действующим трудовым и иным законодательство Республики Казахстан ,для всех работников, независимо от членства в профсоюзе:
- 56 календарных дней для педагогов;
- 30 календарных дней для гражданских служащих и квалифицироОчередность отпусков утверждается 
Директором школы, по предоставлению кадровой службы с учетом необходимости и пожеланий работников. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников согласно действующего Законодательства установлена не менее 30 рабочих дней, если иное не установлено нормативными актами Республики Казахстан.

V. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ

5.1.За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения работников школы:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение благодарственным письмом или почетной грамотой.
Поощрения объявляются приказом директора и заносятся в трудовую книжку работника.
 
VI. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК И ДИСЦИПЛИНА
     6.1.Все работники обязаны подчиняться директору школы.
Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им вышестоящий руководитель, а также приказы и предписания. Запрещаются любые действия, нарушающие нормальный порядок или дисциплину.
К таким действиям относятся:
    - отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам;
    - распространение изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;
           - выполнение личной работы на рабочем месте, вынос материалов, инструментов и другого имущества школы;
           - несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных директором школы;
           - оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом администрации школы.
          6.2.Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем школы, в частности, в следующих случаях:
- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;
- возникшее неожиданно серьезное событие в семье;
- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;
- посещение по специальному вызову врача-специалиста;
- экзамены профессионального характера;
О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать директору или в кадровую службу в течение рабочего дня.

        6.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:
       -  проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость;

         6.4.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 взыскания:
1)замечание;
2)выговор;
3)строгий выговор 
4)расторжение трудового договора по инициативе работодателя в соответствии с законодательством.
       Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по основаниям, предусмотренным пунктами 8), 9), 10), 11), 12), 13), 14), 15), 16), 17), 18) части 1 статьи 52 Трудового кодекса РК.
   При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
         6.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 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 работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
        6.6. Если в течение 6 месяцев применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения 6 месяцев со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе. 

VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       7.1. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники школы  под роспись. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
       7.2. Настоящие Правила подлежат обязательному выполнению работодателем и работниками школы.


