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                                                  I.Общие положения
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБУДО  «Центр дополнительного образования детей» (далее Правила) являются локальным актом МБУДО «Центр дополнительного образования детей» (далее Центр).
1.2.  Правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом учреждения и иными законодательными и нормативними актами, и иными законодательными и нормативними правовими актами, и регулируют порядок приема и увольнения работников Центра, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудових отношений в Центре.

1.3.  Целью данных правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени и создание условий для эффективной работы.
1.4.  Правила утверждаются директором с учетом мнения профсоюзного комитета.
1.5.  Правила вывешиваются в учреждении Центра на видном месте.

II. Порядок приема и увольнения работников Центра.
2.1. Работники Центра реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Центре.

2.2. При приеме на работу администрация Центра обязана потребовать от поступающего:

а) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку;

в) военный билет;

г) страховое свидетельство пенсионного страхования;

д) свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (ИНН);

е) документ об образовании, о квалификации (квалификационной категории) или о наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки - диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле;
ж) по запросу бухгалтерии - справку о доходах с начала года, полученную на предыдущем месте работы (для расчета налоговых отчислений).

З)  справку судебного характера (в порядке и по форме, устанавливаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
При поступлении на работу по совместительству работники обязаны представить администрации паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;  при приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний или специальной подготовки, работодатель может потребовать предъявление диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке.

 На всех принимаемых в учреждение работников директор издает приказ о приеме. Приказ объявляется работнику под расписку. В приказе должны быть указаны наименование работы (должности в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, работников образования, или штатным расписанием Центра) и условия оплаты труда. Все условия работы и оплаты труда отражаются в трудовом договоре, который составляется в двух экземплярах, по экземпляру каждой из сторон.
Фактическое допущение к работе директором учреждения считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.3. На всех работников учреждения, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

При заполнении трудовых книжек директор учреждения руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

Трудовая книжка директора учреждения хранится в отделе образования администрации г.Вышний Волочёк (ГорОО), трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в Центре.

2.4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация учреждения обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда (с должностной инструкцией), разъяснить его права и обязанности в соответствии с Уставом Центра;

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей, установленным порядком работы с документами, нормативно-правовой базой Центра; 

- провести инструктаж согласно программе вводного инструктажа: по технике безопасности, по охране и гигиене труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности и другими правилами с оформлением в журнале установленной формы;

- обеспечить медицинское освидетельствование в том случае, если работник назначается на обслуживание установок повышенной опасности (электрооборудование, котлы, автомашины и др.);

- обеспечить прохождение медицинской комиссии, учёбы и аттестации по санитарному минимуму в соответствии с занимаемой должностью.

2.5. Перевод работника учреждения на другую работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством, только с согласия работника и оформляется приказом.

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

2.7. В день увольнения администрация Центра или городской отдел образования обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и с ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. День увольнения считается последним днём работы.

III. Основные права и обязанности работников.
3.1.     Все работники обязаны:

-  выполнять Устав Центра  и правила внутреннего трудового распорядка;

- выполнять условия трудового договора (контракта), свои должностные 
инструкции;

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования охраны труда и техники безопасности, пожарной 

безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;

- систематически проходить медицинские осмотры;

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и имущество в исправном и

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту  в помещениях Центра, бережно относиться к имуществу учреждения и других работников;

 - вести себя достойно, соблюдать этические правила поведения в коллективе;

       3.2.      Педагогические работники обязаны:

            - удовлетворять требования соответствующих квалификационных,   

педагогических характеристик, систематически повышать свою квалификацию;

            - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

                   - отвечать непосредственно перед администрацией Центра за качество обучения и воспитания детей;

                   - нести ответственность за сохранность жизни и состояние здоровья обучающихся;

           -  поддерживать регулярную связь с родителями (законными представителями).

3.3. Работники Центра несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время учебных занятий и мероприятий, проводимых вне учреждения.
              3.4. Работнику запрещается во время образовательного процесса:

- отвлекать работников от их непосредственной работы;

- вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;

- отвлекать обучающихся на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания;

- удалять обучающихся с занятий;

- курить в помещении и на территории Центра;

              3.5. Во время проведения занятий не разрешается входить в кабинет  посторонним лицам,  за исключением администрации Центра, делать педагогам замечания по поводу их работы.

3.6. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется, помимо настоящих Правил, квалификационными характеристиками должностей  работников образования и должностными инструкциями.

Конкретные обязанности работника определяются должностной инструкцией, утвержденной директором Центра, разработанной администрацией совместно с профсоюзным комитетом с учётом условий работы Центра, на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих и настоящих Правил.

                3.7. Работник имеет право на:

       - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и 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 с
трудовым договором;

       -   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, в том числе удлиненных для
отдельных категорий работников;

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


       -  профессиональную    подготовку,    переподготовку    и    повышение    своей
квалификации;

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

        -   участие в управлении Центра в формах, предусмотренных законодательством и уставом учреждения;

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

         -    защиту своей профессиональной чести и достоинства;

          -   обязательное    социальное    страхование    в    случаях,    предусмотренных
законодательством РФ;

          -   предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на
срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

    3.8.
Педагогические работники Центра, кроме перечисленных в п. 2.4. прав, имеют
право на:

         -  свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных
пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся, при исполнении профессиональных обязанностей;

          - сокращенную продолжительность рабочего времени;

          -  удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;

IV. Основные права и обязанности администрации.

4.1. Администрация Центра обязана:

- организовать труд работников учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, хорошо знал свои должностные обязанности;

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструментов, станков и прочего оборудования;

- улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

- принимать меры к своевременному обеспечению учреждения необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем, учебным оборудованием, учебными материалами;

- всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, постоянно осуществляя организационную, воспитательную работу, направленную на  совершенствование условий труда, устранение потерь рабочего времени, осуществление мероприятий по повышению качества работы, культуры труда, борьбы с нарушителями трудовой дисциплины, опираясь на трудовой коллектив;

- непрерывно совершенствовать учебно-воспитательную, инструктивно-методическую и организационно-массовую работу с учащимися, изучать, обобщать и внедрять в работу руководителей объединений и других работников Центра лучший педагогический и общественный опыт;

- выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы;

- устанавливать объем учебной нагрузки на год руководителям объединений в соответствии с количеством обучающихся и по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее 1 сентября каждого года;

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам учреждения в соответствии с графиком;

- чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, принимать меры социальной поддержки работников.

4.2. Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в учреждении, а также во время мероприятий, проводимых с воспитанниками Центра.

4.3. В целях противопожарной и иной безопасности у директора Центра должен храниться второй комплект ключей от всех помещений и классов учреждения.

4.4. Администрация Центра осуществляет свои обязанности в определённых случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Центра, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

4.5. Администрация имеет право:

- привлекать к решению проблем Центра родителей, производственные коллективы, общественность;

- заключать с работниками трудовой договор: на неопределенный срок; на определенный срок (с совместителями, с пенсионерами по возрасту, для замены временно отсутствующего работника, для проведения срочных или разовых работ);

- осуществлять работу по своевременной и качественной аттестации педагогических кадров в соответствии с действующим законодательством;

- оказывать всяческое содействие работникам, изъявившим желание повышать свое профессиональное мастерство, обучаясь на курсах повышения квалификации с сохранением заработной платы на время обучения;

- взыскивать с работника компенсацию в материальном, либо в денежном эквиваленте в качестве возмещения в случае утраты, поломки материальных ценностей, числящихся за Центром.

V. Рабочее время и его использование.

5.1. Время начала и окончания ежедневной работы в учреждении устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и графиком сменности с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.

Время перерыва для отдыха и питания определяется администрацией учреждения по согласованию с профкомом:

- рабочий день администрации определить с 8.00 до 17.00 с часовым перерывом на обед с 12.00 до 13.00;

- выходные дни для всех работников Центра: пятница, суббота;

- внеурочные работы в Центре (после окончания рабочего дня и в выходные дни) ЗАПРЕЩЕНЫ; в исключительных случаях не допускающие отлагательства работы производятся с личного разрешения директора и по согласованию с профсоюзом;

- после окончания рабочего дня вахтёр закрывает здание, убедившись, что все классы и мастерские закрыты, педагоги и кружковцы отсутствуют;

- в выходные дни на территории Центра не должно быть посторонних лиц;

- использование оборудования Центра не по прямому назначению строго запрещается;

- при переходе Центра на летний режим работы распорядок рабочего времени изменяется приказом директора.

Директор учреждения или его заместители обязаны обеспечить учет рабочего времени всех работников Центра.

5.2. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего персонала учреждения определяется расписанием учебных занятий и графиком сменности.

5.3. Педагогический персонал учреждения работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным директором по согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени руководителя объединения, но не более 8 астрономических часов в день, с обязательным перерывами не менее 10 минут через каждые 45 минут работы, которые включаются в рабочее время руководителя объединения.

Руководителям объединений учреждения запрещается изменять по своему усмотрению расписание и место проведения занятий. При необходимости изменения расписания занятий по уважительной причине педагогам необходимо ставить в известность администрацию Центра.
5.4. Режим работы директора и его заместителей, заведующих отделами, определяется графиком, составленным с таким расчётом, чтобы во время функционирования учреждения руководящие работники находились в учреждении.

5.5. Учебная нагрузка руководителей объединений на новый учебный год устанавливается директором Центра по согласованию с профсоюзным комитетом в зависимости от количества учебных групп и количества учебных часов, предусмотренных для кружков соответствующего профиля и года обучения.

Как правило, объём учебной нагрузки руководителей объединений определяется до ухода в отпуск и не должен превышать двух ставок.  
Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение учебной нагрузки в период учебного года допускается только в уважительных случаях (отсев учащихся, увеличение количества обучающихся, состояние здоровья работника), определяется в виде заявления сотрудника и оформляется приказом директора. 

5.6. Работа учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором Центра по согласованию с профсоюзным комитетом. Для некоторых категорий работников в учреждении (например, операторов газовой котельной) по согласованию с профсоюзным комитетом может быть установлен суммированный учет рабочего времени.

5.7. Расписание учебных занятий и графики сменности должны быть объявлены работникам под расписку и вывешены на видном месте: расписание, как правило, - не позднее чем за один месяц, графики сменности – за две недели до введения их в действие.

 5.8. Привлечение работников к работе в установленные для них выходные, а также в праздничные дни запрещается. В исключительных случаях отдельные работники учреждения могут быть задействованы приказом директора, согласованным с профсоюзным комитетом, в праздничные и выходные дни для проведения массовых и других мероприятий с их письменного согласия. Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является предоставление другого дня отдыха в соответствии с законодательством о труде.
 В летний период рабочее время для педагогических работников распределяется в течении всей рабочей недели. 
Работникам Центра, для которых установлен суммарный учет рабочего времени (п.4.6. настоящих Правил), работа в праздничные дни, как правило, включается в месячную норму часов и компенсируется в установленном порядке.

5.9. Администрация Центра совместно с профсоюзным комитетом привлекает работников к дежурству в учреждении. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий в учреждении и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий. График дежурств утверждается директором учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом на месяц и вывешивается на видном месте.

5.10. Общие собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета – один раз в квартал.

Общие родительские собрания созываются по усмотрению директора Центра, а кружковые – по усмотрению руководителей кружков, но не реже одного раза в полугодие.

Заседания педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительские собрания – не более полутора-двух часов.

5.11. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года, утверждается администрацией и профсоюзным комитетом и доводится до сведения всех работников учреждения.

Руководителям кружков, как правило, ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул школьников.

Предоставление отпуска директору учреждения оформляется приказом по Городскому отделу образования, а другим работникам – приказом по Центру.

Продолжительность ежегодного отпуска работников учреждения устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

В целях противопожарной и иной безопасности, уходя в отпуск, педагогический работник сдает ключи от своего класса (помещения) директору Центра.

5.12. Запрещается в рабочее время:

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать собрания, заседания, всякого рода совещания по общественным делам.

5.13. На занятиях кружков посторонние лица могут присутствовать только с разрешения администрации учреждения.

Входить в помещение во время занятий разрешается только директору, заместителю директора, заведующему отделом, методисту.

Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией учреждения после занятий в отсутствие кружковцев.

VI. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются поощрительные выплаты в соответствии с Положением о порядке, условиях оплаты и стимулировании труда  в МБУДО ЦДОД.
При применении поощрений учитывается мнение коллектива (трудового коллектива) в пределах имеющихся   денежных средств и согласно приказу директора. 

6.2. За особые трудовые заслуги и в связи с юбилейными датами работники учреждения представляются в вышестоящие органы в установленном порядке для награждения орденами, медалями и для присвоения почетных званий.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку отличившегося работника.

6.3. Трудовой коллектив учреждения применяет меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения; высказывает мнение по кандидатурам, представляемым к государственным наградам; устанавливает дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему порядку на эти цели для лучших работников, а также лиц, длительное время добросовестно работающих в Центре.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностных обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2.. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения 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, Правил внутреннего распорядка, Устава Центра или должностной инструкции; если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором Центра, в том числе при наличии докладных записок со стороны других административных работников Центра о нарушениях работника. 
Администрация учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение  коллектива работников Центра, товарищеского суда или общественной организации.

7.4. Дисциплинарные взыскания на директора Центра налагаются Учредителем, то есть отделом образования администрации города Вышний Волочёк.

7.5. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета, а председатель этого комитета и профсоюзный организатор – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.  
7.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников учреждения.

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

Директор, а также соответствующие должностные лица отдела образования в пределах компетенции, по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива могут издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

7.11. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, применённых администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

7.12. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном месте.

