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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Дом детского творчества г. Буя

1. Общие положения

 «Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников.

Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией в пределах представленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию или с учётом мотивированного мнения работников.

    Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 130 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива ДДТ, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения Трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передаётся работнику, другой может быть остаётся у работодателя. Содержание трудового договора может быть уменьшено по сравнению с требованиями С. 57 ТК РФ.

2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издаётся на основании  заключённого Трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок со дня фактического допущения работника к работе.

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 учреждению.

2.4.При приёме на работу (заключении трудового договора) администрация МОУ ДОД Дом детского творчества  требует у поступающих следующие документы:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· Трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

· Документы воинского учёта для военнообязанных;

· Документы об образовании;

· Медицинские документы, предусмотренные законодательством;

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· 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 на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

· Уставом учреждения;

· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностными обязанностями (инструкциями);

· Приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.7. Перед допуском к работе директор МОУ ДОД ДДТ:

· Знакомит работника с полученной работой; его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъясняет его права и обязанности.

· Знакомит работника с настоящими правилами, инструктирует по правилам охраны труда и техники безопасности, санитарии, противопожарной охране, правилами пользования служебными помещениями.

         2.8. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки.

2.9. На каждого постоянного работника ведётся личное дело:

· Личная карточка работника;

· Выписка из приказа о назначении;

· Копия Трудового договора;

· Аттестационный лист;

· Копия диплома, заверенная директором;

· Копия паспорта;

· Должностная инструкция;

· Копия ИНН;

· Копии грамот, удостоверений, правительственных наград;

· Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· Копия медицинского полиса;

· Копия свидетельств о повышении квалификации.

Личное дело хранится у директора МОУ ДОД Дом детского творчества.

2.10. Перевод работника на другую работу проводится с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (ст. 72, 72.1, 72.2 ТК РФ).

 2.11. При изменении в организации работы МОУ ДОД Дом детского творчества ) изменения учебного плана) допускается при продолжении работы в той же должности изменение учебной нагрузки, установления или отмены неполного рабочего времени,  установления или отмены дополнительных видов работ, совмещения профессий.

2.12. Для каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, увольнении. Личное дело хранится у директора.

2.13. Перевод работников на другую работу производится с их согласия кроме случаев, когда закон допускает времееный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца (ст. 72.2 ТК РФ).

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

2.15. В случае увольнения по сокращению штата работников отнести к льготной категории, имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ст. 179 ТК РФ, лиц предпенсионного возраста (которым остался до выхода на пенсию по старости не более одного года).

2.16. В связи с изменениями в организации работы и труда в МОУ ДОД ДДТ (изменения количества учебных групп, учебного плана, режима работы учреждения, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности , специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее чем за 2 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 ТК РФ.

2.17. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работника допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца.

2.18. В день увольнения администрация увольняемому работнику выдаёт 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.

1. Обязанности работников
3.1. Работники учреждения 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 повышать свою профессиональную квалификации.;

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

Г) беречь общественную собственность , бережно использовать материалы, тепло, воду, воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу;

Д) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры;

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

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором учреждения на основании квалификационных характеристик и нормативных документов.

4. Основные права работников образования

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, 255,256,282,331,332,333,335,336,382,399);

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

- Типовым положением Об образовательном учреждении дополнительного образования детей.

Права педагогических работников
4.1. Участие в управлении учреждением;

- обсуждать коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

- работать  и принимать решения на заседаниях педагогического совета;

- принимать решения на Общем собрании работников учреждения;

4.2. Защита профессиональной чести и достоинства.

4.3. Свобода выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, одобренных Министерством образования и науки РФ в соответствии с учебной программой.

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

4.5. Работа по сокращенной 36-часовой рабочей неделе;

4.6. Не реже, чем 1 раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использование длительного, до одного года, отпуска с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользование ежегодным отпуском в размере 42 календарных дней;

Досрочного выхода на пенсию по старости независимо от возраста.

4.7. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения 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 образовательного учреждения.

5. Обязанности администрации
  5.1. Организовывать труд педагогов и других сотрудников МОУ ДОД ДДТ, закрепить за каждым определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием и графиком работы;

5.2. Обеспечить здоровье и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещений и оборудования;

5.3. Осуществлять контроль качества образовательного процесса (соблюдение расписания занятий, выполнение образовательных программ, учебных планов);

5.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшения деятельности МОУ ДОД ДДТ, поддерживать и поощрять лучших работников;

5.5. Совершенствовать организацию труда;

5.6. Принимать меры по обеспечении. Учебной и трудовой дисциплины;

5.7. Соблюдать законодательство  о труде, улучшать условия труда работников, обучающихся; обеспечивать санитарно-технические условия рабочих мест и мест отдыха;

5.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране;

5.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды. Сменной обуви работников и обучающихся;

5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам МОУ ДОД ДДТ согласно утвержденному графику;

5.11.Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогических и других работников МОУ ДОД ДДТ.

6. Рабочее время

6.1. В МОУ ДОД ДДТ устанавливается 6 – часовая рабочая неделя с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется Положением о внутреннем распорядке, составленным из расчёта 40-часовой рабочей недели. Положение утверждается директором и доводится до сведения работников МОУ ДОД ДДТ.

6.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор МОУ ДОД Дом детского творчества до ухода работника в отпуск; 

При этом:

А) У педагогического работника должна сохраняться, как правило, преемственность и объём учебной нагрузки;

Б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

В) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

 Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество групп или количество часов по учебному плану, учебной программе (ст. 66 Типового положения об образовательном учреждении).

6.3. Расписание занятий составляется администраций МОУ ДОД ДДТ исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, максимальной экономии времени педагогических работников.

6.4. Время весенних, зимних, осенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском педагога, является рабочим временем. В эти периоды они могут привлекаться администрацией к педагогической, организационной, методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

6.5. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские собрания не более полутора часов.

6.6. Педагогическим и другим работникам запрещается:

· Изменять по своему усмотрению расписание и график работы;

· Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;

· Проводить или организовывать какие-либо мероприятия без согласования с администрацией;

6.7. Посторонним лицам не разрешается присутствовать на занятиях без согласования с администрацией МОУ ДОД ДДТ. Вход в группу после начала занятия разрешается только администрации ДДТ. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.

6.8. В случае неявки на работу по уважительной причине работник обязан известить администрацию в течение суток; в случае болезни предоставить больничный лист в первый день выхода на работу.

1. Поощрения за успехи в труде
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей применяются следующие поощрения:

· Благодарность;

· Премирование;

· Награждение почётной грамотой.

7.2. За особые заслуги в труде работники МОУ ДОД ДДТ представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам, присвоению  званий.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение и ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация МОУ ДОД ДДТ применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

· Замечание;

· Выговор;

· Строгий выговор;

· Увольнение по пунктам 5 -8 ст. 81 ТК РФ.

  За каждое нарушение может быть возложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором МОУ ДОД ДДТ.

8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 
его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия работника за исключением случаев предусмотренных законом.

8.4. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

8.5. Взыскание объявляется приказом по МОУ ДОД Дом детского творчества. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.

8.6. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор ДДТ вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива.

8.7. Педагогические работники ДДТ могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы по ст. 81 п.8 ТК РФ.

     Настоящие правила утверждены решением общего собрания работников МОУ ДОД Дом детского творчества г. Буя 
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