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I. Общие положения

1.1.Настоящие правила составлены в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в РФ»,  Трудовым кодексом РФ, Уставом МБУДО «Жирновский ЦДТ» (далее – ЦДТ).

1.2.Настоящие правила разработаны с учетом требований Трудового Кодекса РФ (текст с  изменениями и дополнениями, вступившего в действие 29.12.2017 г). 
1.3.Правила внутреннего трудового распорядка  обязательны для исполнения всеми работниками учреждения. 

1.4.Правила внутреннего трудового распорядка ЦДТ, являются приложением к коллективному договору.

1.5. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности администрации и работников, ответственность  за их соблюдение и исполнение. 

1.6.Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, организации (ТК, ст. 21).

1.7.Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией по согласованию с первичной профсоюзной организацией  ЦДТ
1.8. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором ЦДТ и согласовываются с профсоюзным комитетом ЦДТ (ст.190 ТК РФ).

1.9. Индивидуальные обязанности вновь принятых работников предусматриваются в заключаемых с ним трудовых договорах (раздел III, глава 10-13 ТК РФ). 

1.10. Текст Правил внутреннего трудового распорядка обязателен для ознакомления всех работников ЦДТ под роспись и вывешивается  в учреждении на видном месте.

II. Основные права и обязанности руководителя 
2.1 Работодатель имеет право:

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

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

• принимать локальные нормативные акты;

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 

2.2. Работодатель обязан:

• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК;

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

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

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
• обеспечивать соблюдение работниками учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом учреждения и правилами трудового распорядка;

• правильно организовывать труд работников учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место для образовательной деятельности;

• обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников учреждения, проводить аттестацию педагогических работников;

• обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае пропуска, по есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а так же в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд (ст. 81 ТК РФ);
• не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять  к нему соответствующие меры  согласно действующему законодательству; на работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, составляется медицинское освидетельствование, пишется акт, в присутствии 3-х свидетелей, пишется приказ об его увольнении;

• своевременно производить ремонт учреждения, добиваться эффективной работы технического персонала, согласно должностным обязанностям, в свободное от работы время привлекать к другой работе (мелкий ремонт, уборка территории, охрана учреждения и иных поручений директора) в пределах установленного им рабочего времени; 
• обеспечивать сохранность имущества учреждения, его сотрудников и обучающихся;

• оборудовать учебные кабинеты мебелью, техническими средствами;

• администрация учреждения несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания в ЦДТ.
III. Основные права и обязанности работников 
3.1.Работник имеет право на:

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

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

• 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 требованиях охраны труда на рабочем месте;

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

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

• участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

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

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с «Порядком проведения аттестации организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (приказ № 276 от 07.04.2014 Минобрнауки РФ);
• длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения;

• работники ЦДТ имеют право работать по совместительству внутри учреждения и в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

3.2. Работник обязан:

• предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

• строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании в РФ», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями разделов «Должностные обязанности» разработанными на     основе   Приложения к Приказу Министерства Здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г., №761-н, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (дата публикации 06.06.2011г.) и «Профессиональный стандарт "Педагог дополнительного образования детей и взрослых"» (УТВЕРЖДЕН приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 5 мая 2018 года N 298н).
· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
· строго выполнять учебный режим, соблюдать дисциплину труда, вовремя (за 20 минут) приходить на работу, проводить осмотр учебного помещения с целью соблюдения требований техники безопасности, санитарно-гигиенического  режима, своевременной подготовке кабинета к началу занятий, 
· своевременно ставить администрацию ЦДТ  в известность в случаях не выхода на работу по тем или иным причинам;
· своевременно сдавать больничные листы, справки и прочие документы, объясняющие отсутствие работника на работе.
· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся. 

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены. Противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину. Постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

· быть всегда внимательным к обучающимся, вежливыми с родителями обучающихся и членами коллектива;

· систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;

· быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.3.Педагогические работники учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время проведения учебных занятий, мероприятий, организуемых учреждением.

3.4.Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается в рабочее время:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- присутствие на занятиях детских объединений посторонних лиц (либо только с разрешения директора). Вход в кабинет после начала занятия разрешается только директору учреждения,  его заместителям.

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятия и в присутствии обучающихся;

- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.
3.5.Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, заменять друг друга без ведома директора ОУ.

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;

- удалять обучающихся с занятий;

- курить в помещениях и на территории учреждения.

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
4.1. Порядок приема на работу

4.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении.

4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (67 ТК) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой - у работника.

4.1.3.При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

• При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

• трудовую книжку и (или) установленные законом сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

•документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

• ИНН работника;

• документы 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.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) и документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа оформляются работодателем.

• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ);
 • справку уголовного характера. 

4.1.4.Приём на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация образовательного учреждения не вправе требовать предъявления документов, не предусмотренных законодательством. 
4.1.5.Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.

4.1.6.Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

4.1.7.Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовые книжки руководителя образовательного учреждения хранятся в органах управления образованием (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
4.1.8.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация:

- о работнике;

-месте его работы;

-его трудовой функции;

-переводах работника на другую постоянную работу;

-об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;

-другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.

4.1.9.В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4.1.10.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 
morovs@mail.ru:
-в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

-при увольнении в день прекращения трудового договора.
4.1.11.В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
4.1.12.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку и (или) установленные законом сведения о трудовой деятельности, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

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

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

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

4.1.16.О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.17.При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: уставом ЦДТ, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.2. Изменение существенных условий трудового договора 

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную, имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК.

В случае если обстоятельства, указанные в части первой 77 статьи ТК, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации вводить режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев. Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. Отмена режима неполного рабочего времени производится работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации. Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. 

4.3. Перевод на другую работу

4.3.1.Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК).
4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника и (или) передаются установленные законом сведения о трудовой деятельности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (за исключением случаев временного перевода).
4.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74.ТК.

4.3.4.Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 254 ТК.

4.3.5.Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа  групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК). 

4.4. Прекращение трудового договора

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

4.4.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

Независимо от причины прекращения трудового договора администрация образовательного учреждения обязана:

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

• выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя.

• выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 
Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления и письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанном в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
4.4.3.Помимо оснований, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником образовательного учреждения являются:

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
• появление в образовательном учреждении в нетрезвом виде – увольняется по статье 33 ТК РФ.
• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

4.4.4.Днем увольнения считается последний день работы.

4.4.5.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ  или иного Федерального закона.
При получении трудовой книжки  (если на работника ведется трудовая книжка) в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.4.6.В том случае, когда  работники принимаются на работу по контракту, контракт заключается на срок не менее 1 года. 

Решение о продлении контракта или его расторжении принимается директором учреждения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведения работника не позднее иссекаемого срока.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1.В ЦДТ для педагогических работников, обслуживающего персонала установить пятидневную рабочую неделю  с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. Для руководителя, методиста учреждения пятидневную рабочую неделю с ненормированным рабочим днём, с двумя выходными днями -  суббота и воскресенье.

5.2.Время начала и окончания ежедневной работы в ЦДТ устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и расписанием при соблюдении установленной продолжительности рабочего времени за неделю (ст.91 ТК РФ).

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка.

Режим работы  методиста, педагога – организатора определяется таким образом, чтобы в основное время функционирования учреждения эти работники находились на рабочих местах.  Режим работы составляется и утверждается на начало нового учебного года под расписку.

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала, рабочего и техника указывается в режиме работы,  должен быть объявлен работникам под расписку.

Время перерыва определяется администрацией по согласованию с первичной профсоюзной организацией.

Время работы директора с 9.00 до 17.00 без перерыва.

Время работы методистов с 9.00 до 17.12 с перерывом с 13.00 до 14.00.
Время работы педагога-организатора с 9.00 до 17.12 с перерывом с 13.00 до 14.00.

5.3.Продолжительность рабочего времени работников устанавливается  не больше 40 часов в неделю, для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю в соответствии с законодательством (ст.333 ТК РФ). Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объёмом учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом. 

5.4. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливается в следующих случаях:

· По соглашению между работником и работодателем;

· По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка – инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющие уход  за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением).

5.5.Учебная нагрузка педагогического работника ОУ оговаривается в трудовом договоре.

5.6.Администрация ОУ имеет право осуществлять педагогическую деятельность до  12 часов в неделю.

5.7.Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в данном образовательном учреждении.

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объём которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

5.8.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в дополнительном соглашении к трудовому договору.

5.9.В случае, когда объём учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приёме на работе.

5.10.Для педагогов дополнительного образования детей гарантий сохранения заработной платы до конца учебного года не предусмотрено. Сокращение в течение учебного года количества обучающихся, влечёт за собой уменьшение учебной нагрузки. В этом случае применяется порядок, предусмотренный ст. 71 ТК РФ, т.е. работник, уведомляется администрацией об уменьшении учебной нагрузки и, соответственно, оплаты труда в письменной форме не позднее чем за два месяца.

5.11.ЕСЛИ РАБОТНИК НЕ СОГЛАСЕН НА ПРОДОЛЖЕНИЕ РАБОТЫ В НОВЫХ УСЛОВИЯХ, ТО ТРУДОВОЙ ДОГОВОР ПРЕКРАЩАЕТСЯ (СТ.73  ТК РФ).

5.12.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на педсоветах или совещаниях при директоре) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении в объёме учебной нагрузки.

5.13.При проведении тарификации педагогов на начало учебного года объём учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

5.14.По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри по профилю, так и за пределами ОУ.

5.15.Продолжительность рабочего дня накануне нерабочих праздничных дней сокращается на один час.

5.16.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях   только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса РФ, по письменному приказу директора учреждения.

5.17.Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.18.Время каникул, не совпадающих  с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией учреждения к педагогической и организационной работе.

5.19.Расписание учебных занятий творческих объединений составляет педагог дополнительного образования с учётом педагогической нагрузки, целесообразности и соблюдения санитарно-гигиенических норм. Продолжительность учебного часа ОУ от  30 до 45 минут, для детей дошкольного возраста 25-30 минут, перерыв между занятиями 10 минут.

5.20. Разница между астрономическим часом (60 минут) и учебным часом фиксируется в расписании педагога и используется на выполнение методической, производственной и другой работы.

5.21.Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия в массовых мероприятиях, предусмотренные планом учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.) педагог вправе использовать по своему усмотрению.

5.22.В каникулярное время педагогический и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работы на территории ОУ, охрана учреждения и иные поручения директора) в пределах установленного им рабочего времени.

5.23.Педагогическим работникам, предоставляется один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.24.Очередность предоставления работникам отпусков устанавливается графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетов мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.  О времени начала основного ежегодного отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

5.25.Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлинённый основной оплачиваемый отпуск сроком 42 календарных дня. 

5.26.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

5.27.Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида  в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери,  устанавливается ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней, по другим уважительным причинам (число дней отпуска может быть различным и зависит от причины обращения работника).  Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску.

5.28. Работодатель обязуется:

Предоставить работникам отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:

· на похороны близких родственников – 3 дня;
· руководителю методического объединения -2 дня.
· не освобождённому представителю первичной профсоюзной организации – 2 дня;
· для прохождения диспансеризации – 1 день.
Предоставить работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

· при рождении ребёнка в семье – 2 дня;

· для проводов детей в армию – 3 дня;

· в случаи свадьбы работника (детей работника) – 3 дня;

· первый день занятий для родителей учеников.

5.29.Педагогическим работникам не реже чем через 10 лет непрерывной преподавательской работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях, определяемых учредителем и Уставом учреждения.
VI. Поощрение за успехи в работе

     6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения: 

    - объявление благодарности с занесением в трудовую книжку (если на работника ведется трудовая книжка); 

    - премирование; 
    - награждение почётной грамотой. 

      В  ЦДТ могут применяться и другие поощрения. 

6.2.За особые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоения почетных званий. 

6.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета учреждения.


                VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

    7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание;

- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям.

7.3.Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка. 
За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация учреждения применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

7.4.Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 
7.5.Дисциплинарные взыскания на директора накладываются главой администрации района, который имеет право его назначать и увольнять. 

7.6.До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины 
должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. 
     7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются. 

7.10.Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

 7.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария
8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по ТБ и производственной санитарии,  предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. А так же выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.
8.2.Все работники ОУ, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и ТБ в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
8.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные требования по ТБ, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного ОУ, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих правил.
8.4.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

8.5.Руководители обязаны выполнить предписания по ТБ, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
8.6.Руководители ОУ, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ и её субъектов.
  С правилами внутреннего трудового распорядка для работников ознакомлены:

Автандилян Л. Г.   ___________________________________
Автандилян Р.Т.     ___________________________________

Баранникова С.Г.   ___________________________________

Баумбах Л.А.          ___________________________________
Бойкова И. И.         ___________________________________
Васюткина Н.В.     ___________________________________
Васюткин И.С.       ___________________________________
Глазунов О.Н.         ___________________________________

Глазунова О.В.       ___________________________________

Гребенник В.Н.      ___________________________________

Дьяков А.К.             ___________________________________
Дупикова Н.Д.         ___________________________________

Етеревский П.П.     ___________________________________

Ильинкина Г.П.      ___________________________________

Колесникова О.И.  ___________________________________

Котрунова И.А.      ___________________________________

Котелевская О.А.   ___________________________________
Краснюк Т.И.         ___________________________________

Курафеева С.Н.      ___________________________________
Кузуб М.В.              ___________________________________

Митрофанова Н.П. __________________________________
Моров С.А.             __________________________________

Печенова В.А.        ___________________________________

Сванишвили В.В.   ___________________________________

Текутьева Т.Н.        ___________________________________

Трусова Г.Г.           ___________________________________

Удодова Н.А.          ___________________________________

Утишев В.А.          ___________________________________

Фимина Л.А.         ___________________________________

Фирсунин С.В.      ___________________________________
Чеботарева О.В.     __________________________________

Чичик И.С.              __________________________________
