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Дома детского творчества им. Саши Ковалева
I. Общие положения.

    1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст. 189 и ст.190   ТК Российской Федерации.

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.  
1.2. Настоящие Правила имеют цель способствовать правильной организации работы трудового коллектива Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования (далее МБУДО ДДТ), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 
II. Порядок приема и увольнения.

1. Работники Дома детского творчества реализуют право на труд путем заключения трудового договора.
2. При приеме на работу поступающее лицо предъявляет работодателю:
-    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;

-     документы воинского учета – для военнообязанных  и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

-
медицинское заключение о профпригодности;
-      справку из МВД России о наличии(отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

3.  При приеме на работу или переводе работника на другую должность администрация обязана:


- 
ознакомить работника с условиями труда, разъяснить его права и обязанности;


-
ознакомить его с Правилами внутреннего распорядка и коллективным договором, функциональными обязанностями;
· проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

4.   На лиц, поступающих на работу впервые, заполняется трудовая книжка не позже пяти дней после приема на работу. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
5.   При приеме на работу издается приказ по Дому детского творчества, заполняется договор о материальной ответственности.

6.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении этого срока работник имеет право прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним расчет и выдать все полагающиеся справки.

 Прекращение трудового договора оформляется приказом по Дому    детского  творчества.

7.  В день увольнения администрация обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

Днем увольнения считается  последний день работы.

III
.
Основные обязанности работников.

1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.

3. Соблюдать трудовую дисциплину.

4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

5. Незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества Дома  детского творчества.

6. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место.

7. Работники Дома детского  творчества обязаны проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с инструкцией о проведении периодических медицинских осмотров.

8. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

9.Все работники Дома детского творчества, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
10.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.
IV. Основные обязанности администрации.

1. Соблюдать законы и иные правовые акты, условия коллективного договора, условия трудовых договоров.

2. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

3. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
4. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц: аванс – 24 числа, заработная плата – 8 числа ежемесячно, согласно трудового договора. (часть 6 статьи 136 Трудового Кодекса РФ).

5. Предоставлять профсоюзному комитету полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за выполнением всех соглашений, указанных в нем.

6. Осуществлять обязательное медицинское, социальное страхование в установленном порядке.

7. Укреплять трудовую и производственную дисциплину.

8. Контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране.

V.   Рабочее время.

1. Дом  детского творчества работает с 8.30 до 20.00 по семидневной рабочей неделе, суббота с 8.30 до 16.30, воскресенье с 9.00 до 16.00. Учебный процесс организован в две смены. Продолжительность рабочего дня (смены) для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется расписанием ( графиком), работы.

      Режим рабочего времени педагогов дополнительного образования и  концертмейстеров устанавливается согласно расписанию учебных занятий по шестидневной рабочей неделе. 

2.  Выходные дни предоставляются сотрудникам по графику, утвержденному администрацией, согласованному с профсоюзным комитетом.

3. Рабочий день педагогов дополнительного образования и концертмейстеров согласно расписанию занятий, явка к началу занятий за 15 минут.

4. Расписание  и графики работы утверждаются директором МБУДО ДДТ и предусматривают время начала и окончания работы.

5. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы между каждым учебным занятием.

6. Другая часть педагогической работы работников:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;
· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

· периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки и проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся. При составлении графика дежурств педагогических работников педагогических работников в Доме  детского творчества в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитывается сменность работы Дома творчества, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по Дому детского  творчества педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия;

· выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (заведование учебными кабинетами)  

7.  В каникулярное время  учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт здания, работа по благоустройству территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.

9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 52 календарных дня (28 – основной, 24 – северный), для педагогических работников (42 – основной, 24 – северный)

10. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка.

11. Право на использование отпуска возникает по истечении 6-ти месяцев непрерывной работы.

12. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, кроме случаев указанных в ТК РФ и других действующих нормативных актах.
13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.
14. 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 администрацией Дома творчества.

Педагогическим работникам ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· Отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

· Удалять обучающихся с занятий.
· Курить в помещении Дома детского творчества -ЗАПРЕЩАЕТСЯ

· Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручения, не связанных с производственной деятельностью;

· Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

· Присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации Дома  детского творчества;

· Входить в учебный кабинет после начала занятий. Таким правом в исключительных случаях пользуется только директор Дома детского творчества и его заместители.

VI. Поощрения за успехи в работе.

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе, администрация Дома  детского творчества применяет следующие поощрения:

· объявление благодарности.
Совместно с профсоюзным комитетом может представить в вышестоящий орган образования работников Дома детского творчества к:
· премированию;

· награждению ценным подарком;

· почетной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива Дома детского  творчества и заносятся в трудовую книжку работника.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неиспользование или ненадлежащее использование по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Дома детского творчества применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечания;

· выговор;

· 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, правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, если к работнику раннее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительной причины.
Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение более четырех часов подряд в течение рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии.

3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором Дома  детского творчества, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.



Администрация Дома детского творчества  имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение профсоюзного комитета.



Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

4. До применения дисциплинарного взыскании работодатель должен затребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанные объяснения составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.



Дисциплинарные взыскания применяются администрацией не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или его пребывания в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.


Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка.

5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
7. Приказ (распоряжение работодателя) о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года  со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайства его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета.
9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
В соответствии  со статьей 68 Трудового кодекса РФ работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка.
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ЯВЛЯЮТСЯ ЕДИНЫМИ И ОБЯЗАНЫ ИСПОЛНЯТЬСЯ ВСЕМИ      РАБОТНИКАМИ УЧРЕЖДЕНИЯ.
КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПРАВИЛ ВОЗЛОЖЕН НА РАБОТОДАТЕЛЯ
