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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

 РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЦЕНТР РАЗВИТИЯ ТВОРЧЕСТВА ДЕТЕЙ И ЮНОШЕСТВА»

                                  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1.1. Каждый работник центра обязан блюсти дисциплину труда.

Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрения     за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются  меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. На основе настоящих правил администрация ЦРТДЮ по согласованию с комитетом профессионального союза устанавливает правила внутреннего трудового распорядка, применительно к условиям работы образовательной организации.

1.3. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового     распорядка, решаются администрацией ЦРТДЮ в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с комитетом профсоюза.
    2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с директором в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передаётся работнику, другой остаётся у директора. Содержание трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст. 57 Трудового кодекса РФ.

2.2. Приём на работу оформляется приказом директора, который издаётся на основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3- дневный срок с момента подписания трудового договора. 

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом договоре и приказе по образовательной организации.
2.4. При приёме на работу (заключении трудового договора), поступающий на работу предъявляет следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

- документы воинского учёта для военнообязанных;

- документ об образовании;

- медицинские документы, предусмотренные законодательством;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- справка об отсутствии судимости;

- индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН).

2.5. При приёме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании.

2.6. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу, администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом ЦРТДЮ;

б) Коллективным договором;

в) Должностными инструкциями;

г) Инструкциями и приказами по охране труда и пожарной безопасности.

2.7. «Срочный» трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя, либо работника.

2.8. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.9. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из внутренней описи документов дела, дополнения к анкете, анкеты, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, заявления о приёме на работу, трудового договора, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведётся учётная карточка формы Т- 2.

Личное дело и карточка Т- 2 хранятся в учреждении.

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

2.11. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников образовательной организации  проводится директором с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, потверждённой результатами аттестации» (подпункт «б» п. 3 ст. 81 Трудового кодекса РФ, и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» ( п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ).

Увольнение по этим основаниям происходит с учётом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.

2.13. В день увольнения администрация образовательная организации  выдаёт работнику надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работники ЦРТДЮ обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации:

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;

в) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

г) беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

д) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, установленные законом.

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях.

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.5. Приходить на работу за 10 минут до начала своих занятий  по расписанию.

3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором образовательной организации  на основании квалификационных характеристик, тарифно- квалификационных справочников и нормативных документов.
Обязанности педагога д/о:

3.7. Иметь тематические и поурочные планы на каждое учебное занятие.                                  
3.8. Выполнять распоряжения администрации по учебной части точно в срок.

3.9. Выполнять все приказы директора, при несогласии с приказом, обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

3.11. Педагогическим и другим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

- курить в помещениях образовательной организации.

3.12. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия педагога д/о и разрешения директора. Вход в кабинет после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям.

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ. 

Основные права работников образования определены:

- Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254,255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

- Законом РФ «Об образовании» (ст. 55, 56);

- Типовым положением об образовательном учреждении.

Права педагогических работников 

4.1. Участие в управлении образовательной организации:

- обсуждать Коллективный договор и Права внутреннего трудового распорядка;

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета;

4.2. Защита своей профессиональной чести и достоинства.

4.3. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

4.4.   Повышение своей педагогической квалификации не реже одного раза в пять лет за счёт средств работодателя.

4.5.   Использование ежегодного отпуска в размере 50 календарных дней.

4.6.  Не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использование длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа работы;
4.7.  Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательной организации возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

4.8. Получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором.
5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Администрация ЦРТДЮ обязана:

а) соблюдать этику производственных отношений с работниками;

б) обеспечить соблюдение требований Устава образовательной организации и Правил внутреннего трудового распорядка;

в) правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией;

г) всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

д) совершенствовать учебно- воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу педагогов дополнительного образования  и других работников лучший опыт работы;

е) обеспечивать систематическое повышение работниками образовательной организации профессионального уровня, создавать необходимые условия для совмещения работы - обучением в учебных заведениях;

ж) принимать меры к своевременному обеспечению образовательной организации необходимыми учебно - наглядными пособиями, хозяйственным инвентарём;

з) обеспечивать соблюдение санитарно- гигиенических норм и правил, сохранность имущества образовательной организации сотрудниками и учащимися;

и) неуклонно соблюдать законодательство о труде, создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда и противопожарным правилам;

к) администрация несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в образовательной организации и участия в мероприятиях, организуемых ЦРТДЮ.

5.2. К педагогической деятельности в образовательной организации не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определённые преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

5.3. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

5.4. Обеспечить систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

Директор образовательной организации имеет право:

6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

6.2. Поощрять работников за добросовестный труд.

6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

6.4. Представлять интересы образовательной организации во всех инстанциях.

6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

6.6. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

6.7. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками.

6.8. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков.

6.9. Контролировать совместно со своим заместителем по учебно- воспитательной работе деятельность педагогов д/о, в том числе путём посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

6.10. Назначать секретаря педагогического совета.

6.11. Решать другие вопросы, не относящиеся к деятельности образовательной организации.

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ  

7.1. а) Для администрации продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ТУ РФ р.IV гл. 15 ст. 91).

   б) Для педагогов д/о устанавливается продолжительность рабочего времени 18часов в неделю (ТК РФ ст. 333). При необходимости возможно увеличение продолжительности рабочего времени до 1,5 ставки - 27часов в неделю.
  в) В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин. в связи со сменной работой (ТК РФ гл. 18 ст. 108).

7.2. Установление нагрузки педагогам  на новый учебный год производится директором ЦРТДЮ.
При этом:

а) у педагогов, как правило, должны сохраняться преемственность кабинетов и объём учебной нагрузки;

б) учебная нагрузка педагога может  превышать число часов соответствующих ставке. 
Объём учебной нагрузки у педагогов  должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

7.3. Расписание занятий  утверждается администрацией. Расписание занятий составляется с учётом обеспечения требований педагогической целесообразности и максимальной экономии времени педагога.

7.4. Работу в выходные и праздничные дни оформлять приказом и предоставлять отгулы по мере необходимости работника, в каникулярное время.

7.5. Администрация привлекает педагогов к дежурству по образовательной организации. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 15 минут до начала занятий в и продолжаться не более 15 минут после окончания занятий. График дежурств утверждается директором ЦРТДЮ по согласованию с местным комитетом профсоюза.
7.6. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

7.7. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть.

Заседания педагогического совета и занятия методического совета внутри образовательной организации  должны продолжаться, как правило, не более 1- 1,5 ч., родительские собрания- 1,5- 2 ч. 
Продолжительность одного занятия для  учащихся  6лет – 30 - 35 минут, для  обучающихся с 7 -18лет - 45 минут.

7.8. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией образовательной организации доводится до сведения всех работников. 

Педагогам д/о  ежегодные отпуска предоставляют, как правило, в период летних каникул. Предоставление отпуска директору оформляется приказом по Комитету образования, а другим работникам приказами по ЦРТДЮ.

7.9. Педагогам д/о запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

б) удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.
7.10. Запрещается:

а) педагогов д/о  и учащихся от занятий для участия в различных хозяйственных работах, не связанных с учебным процессом, для проведения в учебное время дней здоровья, эстетики, туризма, искусства, спортивных соревнований и других мероприятий;

б) педагогов д/о и руководителей ЦРТДЮ в учебное время от их прямых обязанностей для участия в различного рода совещаниях, семинарах, проверках и т.д.

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрацией ЦРТДЮ применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) награждение Почётной грамотой.

За указанные достижения в работе администрация может представить в Комитет образования работников к награждению Почётной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива ЦРТДЮ и заносятся в трудовую книжку работника.

8.2. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации представляются в вышестоящие органы к присвоению почётного звания «Заслуженный учитель», награждению нагрудными знаками «Отличник народного просвещения», Почётными грамотами и к другим поощрениям.

9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных не него трудовых обязанностей, влечёт за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, положением о ЦРТДЮ или должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительных причин. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение четырёх часов. Равным образом считаются прогульщиками работники, появившиеся на работу в нетрезвом состоянии.

9.3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором. Работники, избранные в состав местного комитета профсоюза, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия местного комитета, а председатель этого комитета и профсоюзный организатор - без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

9.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая работа и поведение работника.

9.7. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трёхдневный срок.

Приказ доводится до сведения работников образовательной организации.

9.8. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

- «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

- «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ);

- «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (подпункт «г» п. 6 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его заместителями, своих трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81 ТК РФ);

- повторного в течение одного года грубого нарушения устава центра (п. 1 ст. 336 ТК РФ).

9.9. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником ( ст. 336 ТК РФ):

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

9.10. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) устава образовательной организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

9.11. Ход дисциплинарного расследования 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.

9.12. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный человек.

