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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников МБУДО «Спасский ЦТ»
            1.Общие положения.

                2.Порядок приёма и увольнение работник.

                3.Основные обязанности работников МБУДО «Спасский ЦТ».
                4.Основные обязанности администрации.

                5.Права

                6.Рабочее время и его использование.

                7.Поощрение за успехи в работе.

                8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящие правила разработаны на основе Устава МБУДО «Спасский ЦТ» (далее-ЦТ), ТК РФ, закона РФ «Об образовании», и регламентирует трудовой распорядок, организационную и общекультурную дисциплину в ЦТ, призваны обеспечить создание необходимых организационных и психологически благоприятных условий для результативной работы работников ЦТ.

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой и общекультурной дисциплины, совершенствование организации труда на научной основе, воспитание работников ЦТ в духе добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, высокого качества работы, обязательны для исполнения всеми работниками школы.
1.3.Внесение  изменений в правила решаются администрацией ЦТ при согласовании с профсоюзным комитетом .

2.ПОРЯДОК  ПРИЁМА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  
2.1.Работники ЦТ реализуют право на труд путём заключения трудового договора /контракта/ о работе в ЦТ, по которому они обязуются выполнять работу по своей специальности, квалификации или должности согласно утверждённому распорядку, а администрация ЦТ обязуется выплачивать своим работникам заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде.

2.2.Приём работника на работу производится по его личному заявлению на имя директора ЦТ. Приём на работу оформляется приказом по ЦТ.

2.3.Каждый вновь поступающий работник  проходит инструктаж по ТБ и медицинский осмотр, после чего на каждого работника заводится личная карточка.

2.4.При оформлении работника делопроизводитель обязан:

· ознакомить принимаемого работника с правилами внутреннего трудового распорядка,

· графиком работы и должностной инструкцией;

· внести запись в книгу учёта личного состава.

2.5.Изменение квалификации, должности /профессии/ работника оформляется приказом в соответствии с заявлением работника или протоколом квалификационной комиссии на предмет установления квалификации.

2.6.Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

2.7.Расторжение трудового договора по инициативе работника  оформляется его заявлением, согласно ст.80 ТК РФ. Расторжение трудового договора по инициативе администрации /ст.81 ТК РФ/ оформляется путём  издания приказа /распоряжения/,причём увольнение по п.2 и 3 ст.81 ТК РФ допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по п.п.2, 3-б, 5 ст.81 ТК РФ производится с учётом мнения профсоюзного комитета.

2.8.При поступлении работника на работу представители администрации ЦТ обязаны:

· -ознакомить работника с правилами;

· -ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности, ознакомить его с должностной инструкцией /под роспись/;

· -проинструктировать его с правилами ТБ, гигиены труда, противопожарной безопасности и другими правилами охраны труда.

2.9.На всех работников ЦТ, поступивших на работу впервые и проработавших в ЦТ свыше 5 дней, делопроизводитель оформляет трудовые книжки.

2.10. Увольнение по сокращению штатов.

Из всех работников, занимающих подлежащие сокращению должности, не подлежат увольнению:
· беременные женщины;

· женщины, имеющие ребёнка до 3лет;

· одинокие женщины, имеющие детей до 14лет или ребёнка- инвалида до 18лет;

· работники моложе 18лет, а также молодые специалисты.

Для остальных работников, преимущество оставлять за следующими категориями:

· квалификационная категория, разряд по тарифу;

· образование;

· педагогический стаж;

· правительственные награды и поощрения;

· прохождение курсов повышения квалификации.

Для работников, находящихся в одинаковом положении, предпочтение отдаётся:

· семейным при наличии двух и более иждивенцев;

· лицам, в семье которых это единственный кормилец с самостоятельным заработком;

· работникам, имеющим длительный стаж работы в этой школе;

· получившим увечье в этом учреждении;

· повышающим свою квалификацию без отрыва от производства и так далее

                 /в соответствии с указанной статьёй/.  

3.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.
3.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, чётко выполнять функции, изложенные в должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и качественно исполнять распоряжения администрации школы.

3.2. Соблюдать требования по охране труда, ТБ, гигиене труда, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.3. Соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности.

3.4. Всегда быть внимательным к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива.

3.5. Вести себя достойно на производстве и в быту.

3.6. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию, организационную и управленческую культуру.

3.7. Соблюдать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.8. Беречь собственность ЦТ (оборудование, инвентарь, учебные пособия), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу.

3.9. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.10. Педагогические работники ЦТ несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий кружковой деятельности, мероприятий, организуемых ДДТ. Обо всех случаях травматизма обучающихся, работники ЦТ обязаны немедленно сообщить директору ЦТ.

3.11. Приказом директора ЦТ в дополнение к учебной работе на педагогических работников возлагается ответственность за учебные кабинеты, выполнение обязанностей организаторов мероприятий разного уровня, а также выполнение других образовательных функций.

3.5. Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание кружковых занятий;

· удлинять или сокращать продолжительность кружковых занятий, перемен;

· удалять обучающихся с кружков;

· курить в помещении и около здания ЦТ.

4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЦТ
4.1. Строго соблюдать Устав ЦТ.

4.2. Обеспечить максимально возможную занятость и использование работников ЦТ в соответствии с их профессией, квалификацией.

4.3. Обеспечивать научно-методические комплексы материалами, оборудованием необходимыми для организации учебно-воспитательного процесса в ЦТ.

4.4. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную помощь, стимулирующие выплаты, заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы ЦТ.

4.5. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда для работников ЦТ.

4.6. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины.

4.7. Своевременно рассматривать замечания работников.

4.8. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников ЦТ, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

4.9. Не допускать к выполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в нетрезвом виде, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.
5. ПРАВА 

5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в 5 лет аттестацию.
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
6.1. Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания работы определяются расписанием занятий, утверждённым директором Учреждения. 

6.2. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, директор Учреждения не допускает к работе, обеспечивает прохождение им медицинского обследования на наличие алкоголя в организме и составляет акт.

6.3. Запрещается во время проведения занятий отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных обязанностей и проведение разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и педсоветы.
6.4. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор ЦТ с учетом мнения трудового коллектива. При этом необходимо учитывать:

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации педагогических работников и объема учебной нагрузки.

-  объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся. 
6.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику Учреждения /по его заявлению/ может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы, который оформляется соответствующими распоряжениями. Отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до двух недель предоставляется с разрешения директора ЦТ.

6.6. Привлечение отдельных работников ЦТ к дежурству в праздничные и выходные дни допускается, по письменному приказу директора ЦТ.

6.7. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
6.8. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются директором ЦТ к педагогической и организационной работе.

6.9.В каникулярное время обслуживающий персонал ЦТ привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в пределах установленного им рабочего времени.

6.10. Отпуска педагогическим работникам ЦТ, как правило, предоставляются в период летних каникул.

6.11. Предоставление отпуска директору ЦТ оформляется приказом Учредителя, другим работникам – приказом директора ЦТ.
6.12. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора и его заместителя. Вход в учебное помещение, после начала урока разрешается только директору ЦТ и его заместителю.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижение высоких результатов труда, продолжительную и безупречную работу, введение инноваций в работу ЦТ и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премий;

· награждение ценным подарком;

· награждение почётной грамотой.

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

7.2. За особые услуги работники ЦТ представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоения почетных званий.

7.3. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнения по вине работника возложенных на него должностных инструкцией трудовых обязанностей влечёт за собой применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация ЦТ применяет следующие дисциплинарное взыскание:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания учитывается тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за:
· систематическое неисполнение трудовых обязанностей;

· прогул /в том числе отсутствие на работе более 3часов в течении рабочего дня/ без уважительных причин;

· появление на работе в нетрезвом виде, в состоянии наркотического или токсического опьянения.

8.5. За прогул /в том числе за отсутствие на работе более 3часов в течении рабочего дня/ без уважительных причин администрация ЦТ вправе применить совокупность следующих мер:

· одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных в данном разделе настоящих правил;

· сокращение очередного ежегодного отпуска на количество дней прогула, если в результате этого продолжительность отпуска не становится меньше 28календарных дней.

8.6. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работники ЦТ, совершившие прогул /в том числе отсутствие на работе более 3часов в течении рабочего дня /без уважительных причин либо появившиеся на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения, полностью лишаются производственной премии за соответствующий месяц.

8.7. Дисциплинарные взыскания за прогул, появление в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения имеет право налагать только директор ЦТ.

8.8. До наложения дисциплинарного взыскания от провинившегося работника ЦТ должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для наложения взыскания.

8.9. Приказ /распоряжение/ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применение объявляется /сообщается/ работнику, подвергнутому взысканию, под роспись.

8.10. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Учредителем.
8.11. Правила рассмотрены и утверждены на собрании трудового коллектива.
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