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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1. Настоящие правила (далее – Правила) разработаны на основе Устава МБУ ДО ЦДО ТМО СК (далее - Центр), Трудового Кодекса Российской Федерации и регламентируют трудовой порядок, организационную и общекультурную дисциплину, призваны обеспечить создание необходимых организационных и благоприятных условий для результативной работы в учреждении.

     1.2. Правила  внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников Центра и призваны способствовать укреплению трудовой и общекультурной дисциплины, совершенствованию организации труда, воспитанию работников учреждения в духе добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени и высокого качества работы.
     1.3. Вопросы применения Правил решаются администрацией на основе Устава учреждения, настоящих Правил, Трудового Кодекса Российской Федерации  и согласуются с трудовым коллективом.

     1.4. Вопросы внесения изменений в Правила решаются администрацией Центра.
2. ПРИЕМ, ПЕРЕВОД  И УВОЛЬНЕНИЕ  РАБОТНИКОВ
     2.1. Работники Центра  реализуют право на труд путем заключения трудового договора (ст.56 ТК РФ) о работе в Центре, по которому они обязуются выполнять работу по своей специальности (должности), квалификации согласно утвержденной должностной инструкции. Администрация учреждения обязуется выплачивать своим работникам заработную плату в строго обозначенные дни и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде.
     2.2. Прием на работу оформляется приказом по учреждению.
     2.3. При приеме и переводе внутри учреждения администрация обязана:                                           

     - проинструктировать работника  по охране труда и технике безопасности, в том числе по охране здоровья и жизни обучающихся;
     - ознакомить работника с порученной работой и должностными обязанностями;
     - ознакомить с условиями оплаты труда, формами морального и материального поощрения;
    - ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом учреждения;
     2.4. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации  (ст.72 ТК РФ).
     2.5. Расторжение трудового договора с работником может производиться по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).
     2.6. На работников Центра, поступивших на работу в учреждение и начинающих трудовую деятельность  впервые, заводятся электронные трудовые книжки.
3. ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ ЦЕНТРА
     3.1. Работники Центра обязаны:

     3.1.1. Работать добросовестно, четко выполнять функции, изложенные в должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и качественно исполнять распоряжения администрации.
     3.1.2. Соблюдать требования по охране труда, трудовой дисциплине, гигиене труда, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
     3.1.3. Повышать свою профессиональную квалификацию.
     3.1.4. Обеспечивать выполнение учебных программ, сохранность контингента обучающихся, поддерживание связи с родителями.
     3.1.5. Принимать меры к сохранности собственности учреждения, содержать рабочее место в чистоте и порядке, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу учреждения.
     3.1.6. Своевременно проходить медицинские осмотры.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРА.
     4.1. Администрация Центра обязана:

     4.1.1. Строго соблюдать Устав учреждения, Закон «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. и Трудовой Кодекс Российской Федерации.
     4.1.2. Обеспечить максимально возможную занятость работников учреждения в соответствии с их профессиями, квалификацией.
     4.1.3. Создавать условия, обеспечивающие охрану труда и технику безопасности, требовать от работников соблюдения инструкций по технике безопасности, правил пожарной безопасности в целях охраны здоровья и жизни детей и работников.
     4.1.4. Развивать инициативу и инновационную деятельность работников, обеспечивать их материальную заинтересованность в результатах личного труда и в общих итогах работы Центра.

     4.1.5. Требовать от работников соблюдения трудовой дисциплины, выполнения должностных обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка. Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины.

     4.1.6. Выдавать заработную плату в установленные сроки не позднее 25 числа каждого месяца (ст.136 ТК РФ).

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
     5.1. Для педагогов продолжительность еженедельной работы, в том числе время начала и окончания работы определяется учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, условиями трудового договора и должностными инструкциями работников. Рабочий день педагога начинается за 15 минут до предстоящего занятия.
Продолжительность рабочего времени при 40-часовой пятидневной рабочей неделе для работников  Центра устанавливается следующий режим рабочего времени и времени отдыха:
- время начала работы - 8 часов 00 мин., время начала перерыва для отдыха и питания -12 часов 00 мин., продолжительность перерыва для отдыха и питания - 60 мин., время окончания работы – 16 часов 00 мин.
При 36-часовой пятидневной рабочей неделе  для работников  устанавливается следующий  режим рабочего времени и времени отдыха:
- время начала работы - 8 часов 00 мин., время начала перерыва для отдыха и питания -12 часов 00 мин., продолжительность перерыва для отдыха и питания - 48 мин., время окончания работы – 16 часов 00 мин.
      5.2. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников учреждения.
     В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.  В случае изменения расписания занятий объединений  на период  каникул, новый график работы утверждается  приказом руководителя.
      5.3. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени.
     5.4. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью  42  календарных дней (ст.334 Трудовой Кодекс Российской Федерации). Другим работникам образовательного учреждения (обслуживающий персонал) ежегодно предоставляется отпуск не менее 28 оплачиваемых календарных дней.
     График отпусков составляется на каждый год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех педагогических работников учреждения.
      5.5. По семейным обстоятельствам работнику учреждения (по его заявлению) может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 Трудовой Кодекс Российской Федерации), который оформляется соответствующими распоряжениями.

      5.6. Педагогическим работникам учреждения, имеющим более 10 лет непрерывного стажа преподавательской работы, может быть предоставлен длительный отпуск сроком до одного года (ст.335 Трудовой Кодекс  Российской Федерации).
6. РЕЖИМ  РАБОТЫ, ОРГАНИЗАЦИЯ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  ПРОЦЕССА  И ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ ЦЕНТРА.
     6.1. Учебный год начинается 15 сентября и заканчивается 31 мая.

     6.2. Учебные занятия проводятся в свободное от занятий в общеобразовательных учреждениях время.  
     6.3. Рабочее время педагогических работников определяется почасовой учебной нагрузкой, учебным расписанием, должностными обязанностями. Остальных работников  Центра – должностными и функциональными обязанностями, Правилами внутреннего трудового распорядка.

     6.4. Расписание учебных занятий:

     - составляется на учебный год с учетом интересов учащихся и работников;

     - должно отвечать санитарно-гигиеническим нормам;

     - утверждается директором. 
     6.5. Работники, в случаях производственной необходимости и с их согласия, могут привлекаться к работе в выходные и праздничные дни,  с оформлением через приказ и соответствующей оплатой или предоставлением отгула. 
     6.6. Педагогические работники должны:

     - систематически и объективно оценивать творческие достижения учащихся на основании критериев оценки умений и навыков , творческих достижений, утвержденных методическим советом;
     - вести документацию по учету работы объединения, посещать открытые занятия других педагогов;
     - обеспечивать  на занятиях технику безопасности, сохранность оборудования и помещения, санитарный порядок.

     6.7. Педагогические работники не имеют право:

     - изменять по своему усмотрению расписание занятий, даты установленных воспитательных мероприятий;
     - отменять, увеличивать или сокращать продолжительность занятий или перемен;
     - удалять учащихся с занятий.
7. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ
     7.1.За  образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких результатов труда, продолжительную и безупречную работу, введение инноваций и других достижений в работе на основании статей Трудового Кодекса Российской Федерации  применяются следующие поощрения:

     - объявление благодарности;

     - выдача премий;

     - награждение ценным подарком;

     - награждение Почетной грамотой.

     Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

     7.2. В пределах общего фонда экономии оплаты труда, работникам учреждения может выплачиваться материальная помощь на основании Положения о стимулирующих, премиальных выплатах, материальной помощи работникам МБУ ДО ЦДО ТМО СК.

     7.3. За особые трудовые успехи работники Центра представляются в вышестоящие инстанции для награждения орденами, медалями, почетными грамотами, а также для присвоения им званий «Почетный работник общего образования РФ».
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ.
     8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностной инструкцией трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применения иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

     8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Центра в соответствии со ст.192 Трудового Кодекса Российской Федерации применяет следующие дисциплинарные взыскания:

     - замечание;

     - выговор;

     - увольнение.

     8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
     8.4. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется при неоднократном неисполнении работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет вынесенное дисциплинарное взыскание; 

     8.5. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания также применяется при однократном грубом нарушении работником трудовых обязанностей:

     - прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

     - появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

     - разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

     - 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 судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

     - установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

     8.6. Дисциплинарное взыскание за прогул, появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения имеет право налагать только директор Центра.
     8.7. В соответствии со ст.193 Трудового Кодекса Российской Федерации до наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника учреждения должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника  дать объяснение не может служить препятствием для наложения взыскания.

     8.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись.

9. ОТСТРАНЕНИЕ ОТ РАБОТЫ
     9.1. Отстранение от работы производится директором Центра.

     9.2. Педагог может быть отстранен от работы, включая учебные занятия, в случае:

- совершения им преступления или появления на работе в состоянии опьянения;

- применения физического насилия к учащимся;

- травматизма учащихся, делающего  нецелесообразным дальнейшее проведение занятий;
-  угрозы жизни и здоровью учащихся.

     9.3. Все отстранения от работы оформляются приказом по учреждению.

