
Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБУ ДО «Центр внешкольной работы»
1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дисциплине труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для повышения качества и эффективности учебно- воспитательной, научно-методической, организационно-массовой, финансово-экономической и хозяйственной деятельности.

2. Порядок приема и увольнения работников МБУ ДО
«Центр внешкольной работы»
2.1 Работники ЦВР реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

2.2 При приеме на работу администрация ЦВР обязана потребовать от поступающего следующие документы:

· паспорт для удостоверения личности;

· предоставления трудовой книжки (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые - справки о последнем занятии, выданной по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил - предъявления военного билета);

· предъявления документов об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

предоставления медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемого поликлиникой по месту жительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

-справка о наличии сведений о судимости и о факте уголовного преследования.


2.3 Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. Сотрудники-совместители, персональные выплаты которых устанавливаются в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.4 По подписании трудового договора администрация издает приказ о

приеме на работу, который доводится до сведения работников под расписку

2.5 Нa всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые
книжки в установленном порядке.
2.6 Нa каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, 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 и увольнениях. Личное дело хранится в ЦВР.
2.7 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
2.8 Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основанием, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).
2.9 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора по ЦВР.
2.10 В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
3. Основные обязанности работников ЦВР
3.1 Работники ЦБР обязаны:
· работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации ЦВР, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· систематически повышать свою деловую квалификацию;
· соблюдать требования Роспотребнадзора, правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда;
· соблюдать правила пожарной безопасности и пользования
помещениями Центра;
· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправленном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в

помещениях Центра;
· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


· беречь имущество Центра, бережно использовать материалы;
· вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе;1 быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива Центра;
-своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
Круг конкретных функциональный обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Центра на основании нормативных документов.
3.2 Основные обязанности работников определены Уставом Центра внешкольной работы и должностными инструкциями.
4. Основные обязанности администрации ЦВР
Администрация Центра обязана:
4.1 Организовать труд работников ЦВР так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, хорошо знал свои должностные обязанности.
4.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправность оборудования, отопления и освещения.
4.3 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписаний занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.
4.4 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Центра, поддерживать и поощрять лучших работников.
4.5 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
4.6 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.
4.7 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.
4.8 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.
4.9 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.
4.10 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Центра в соответствии с графиками, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.
4.11 Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками ЦВР.
5.Рабочее время и его использование
5.1 В Центре установлена 6-дневная учебная неделя с одним выходным днем.
5.2 Для ЦВР установить режим работы с 900 до 2000 часов, рабочий день администрации - с 9 до 17 часов, педагогам не более 6 часов в день. Обеденный перерыв установить 1 час, в период с 12 до 13 часов. Работу учащихся организовать во все дни недели, кроме субботы, согласно расписания.
5.3 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор Центра по согласованию с профсоюзным комитетом.
5.4 График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами учреждения по согласованию с профкомом.
5.5 Продолжительность рабочего дня педагогов ЦВР определяется расписанием, утвержденным директором Центра по согласованию с профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника, Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом учреждения.
5.6 Независимо от расписания занятий педагог обязан присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов и воспитанников.
5.7 Педагоги и другие работники учреждения обязаны выполнять все приказы директора Центра безоговорочно, при несогласии с приказом могут обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
5.8 Все педагоги и работники Центра обязаны один раз в год проходить медицинское обследование.
5.9 Вход в кабинет после начала занятия разрешается в исключительных случаях и только директору и его заместителю.
5.10 Педагогам и другим работникам учреждения запрещается:
а)
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
б)
удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерыв между ними.
5.11 Администрация учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников учреждения.
5.12 Учет рабочего времени каждого сотрудника ведется в табеле установленной формы ежемесячно, который сдается в бухгалтерию УО до 25 числа каждого месяца. Табель подписывается директором ЦВР.
5.13 Запрещается в рабочее время:
а)
отвлекать работников ЦВР от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
б)
созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
5.14 Общие собрания трудового коллектива ЦВР проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год, заседания педагогического совета не реже 4 раз в год.
Общие родительские собрания созываются по усмотрению администрации, но не реже 2 раз в год, а кружковые - по усмотрению педагогов, но не реже одного раза в полугодие.
Заседание педсовета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться не более 2-х часов, родительские собрания - не более 1-1,5 часов.
5.15 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий, они могут привлекаться администрацией учреждения к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.
5.16 Оплату труда педагогам, аккомпаниаторам производить строго в соответствии с записями в учебных журналах, 15 и 30 числа каждого месяца.
При отсутствии записей более 3-х последних занятий считать эти занятия не проведенными, в табель на заработную плату не включать.
Изменения учебной нагрузки после утверждения тарификации допускать только в исключительных случаях и оформлять приказом по ЦВР, согласно заявления педагога.
5.17 Зам. директора по учебно-воспитательной работе утверждает учебные планы, программы работ кружков и объединений в срок до 10 сентября текущего года; ведет строгий контроль за выполнением планов, уделив особое внимание наполняемости групп и содержанию их работы.
Программы объединений должны быть утверждены решением педагогического совета и администрацией ЦБР.
5.18 Административному персоналу разрешается максимальная педнагрузка 18 недельных часов, 12 часов из которых можно совмещать с основным рабочим временем. Педагогу-организатору, имеющему часы кружковой работы, совмещение часов недопустимо.
5.19 Расписание работы кружков утверждается до 20 сентября текущего года. Изменение расписания допускается по окончании первого полугодия учебного года и в июне с переходом на летний режим работы ЦВР.

Другие изменения допускаются только в исключительных случаях приказом по ЦВР согласно заявления педагога не более 2 раз в год.
5.20 Зам. директора ЦВР в срок до 10 сентября текущего года рассматривает и утверждает состав учебных групп в журналах, обратив особое внимание на группы 2-го года обучения, где допускается изменение состава в сторону уменьшения не более чем на 2-3 человека. В случае не укомплектованности групп и особенно групп 2-го года обучения, приказом по ЦВР оформляется изменение учебной нагрузки педагогов.
5.21 Работникам, непрерывно работающим с компьютерной и множительной техникой соответствующей санитарным правилам и физиологическим нормам защиты, устанавливается два дополнительных перерыва в день: с 10.45 до 10.15 часов и с 15.15. до 15.30
6. Поощрения за успехи в работе
6.1 За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
а)
объявление благодарности;
б)
выдачи премии;
в)
награждение ценным подарком;
г)
награждение Почетной грамотой.
6.2 За особые трудовые заслуги работники ЦВР представляются в вышестоящие органы в установленном порядке для награждения орденами, медалями РФ.
6.3 Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовые книжки (личное дело) работников в соответствии с правилами их ведения.
7. Взыскание за нарушение трудовой дисциплины
7.1 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применения мер общественного воздействия:
а)
замечание;
б)
выговор;
в)
увольнение по соответствующим основаниям (статья 192 Трудового
кодекса РФ).
7.2 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.
7.3 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.
7.4 Взыскания применяется не позднее шести месяцев со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.
7.5 Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.
7.6 Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор учреждения вправе снять взыскания досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
7.7 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него Трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о ЦВР и должностной инструкцией; если к работнику применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; за прогулы (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин), а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
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