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1 O6mme nonomennus

B cooTseTcTaiH ¢ ZeHCTBYIONIM JAKOHOTATETECTBOM IPAAIAHE HMEIOT PABO Ha TPYL.

Tipasina BRyTpestiero pacnopsaxa pabomsikos LUIT «IOHOCTH) NpH3MBAIOT coAeHCTBOBATS
0GPOCOBCCTHOMY 1 KAMECTACHHOMY BHIIOTHEHHIO PAOOTHHKAMH BOMIOKEHHBX HA HHX
OGH3ATETBCTE, YKPIIEHHIO TPy 1080l JHCIMILIHIEI, Kay{HON OPraHM3ALUH TPYAA, HpEKTHBHOMY
HCTIOTH30BAHHIO PaGOYErQ BpeMerH.

BONpOCH, KOTOPsie CAS3aH! ¢ MPHMEHEHHEM MDA BHYTPEHHETO TPYAOROTO PACTIOPAIKA,
pelaOTCA AIMMHECTPAIMEH B PAMKAX IAHFX el NpaB, @ B CAYWMX, MPETYCMOTPEHHBIX
KOHOJETETECTROM M NPABIJIAMA BHYTPCHHETO TPYAOBOTO PACTIOPAIKE, — COBMECTHO, 10
COTMANEHMIO WIH C Y9ETOM MHEHAS MPOQCOIIHOTO KOMMTETa, TPYIOBOTO KOLIEKTHBA, §
‘COOTBETETAMH ¢ HX NOTHOMOSHSMH.

2 Tlopsiok mpHeMa, MePeBoa i YBOTbHeHNs PaGOTHIKOR

2.1 PaGOTHHKH PeATHIYIOT CBOE NPABO HA TPYA TYTeM 3AKTIONEHMS TPYIOBOFO A0TOBOPA O
paGore B JasHOM yspeReHHH

Ipuex na paoTy i YBOTbHEHHE ¢ PAGOTE MEIATOTHHECKHX PAGOTHHKOB, PAGOWHX, CIYKAIIAX,
OBCTyKHBAOMEr0 NIEPCORATA LIEHTPA OCYIIECTRIISETCA [HPEKTOPOM, & JMPEKTOpa — PaHOHHBIM
OTaeIoM 05pasoBaHHs.

2.2 Tpi npheve 1a paGoTy aTMHHHCTPAILHS LEKTPa 0G%3aHa TOTPEGOBATS OT MOCTYTIAIOMETO:

- MpeBBTeHTE TPYAOBOH KHIDKKH, O(OPMIIEHHOM B YCTAHOBTEHHOM HIOPAIKE; OT L, KOTOPHIE
[0CTYNAIOT Ha PadoTy BNEPBBIE, — CNPABKY O MOCTIEAHEM 3AHSTHH, BEUIAHAYIO 110 MECTY KHTETCTBY
SKHTHITHO-IKCILTYSTAUMORHON OpraH3auieli, CelbCKHM WIH N0cekoBsiM COBETOM JCNyTaTOB; OT
yBOTICHHBIX H3 PA10B Boopyskenmbix Cii — BOGHHOTO BieTa;

- NpeBARTEHIE NACTIOPTA B COOTBETCTBHH C JAKOHOTATENECTBOM O NACTIOPTAX;

- JOKYMEHTSI 05 0GPAIOBAHMH HIH TPODECCHORATEHOI MOATOTOBKE (IMILIOM, CBIIETENECTEO,
KOMHH KOTOPBIX 3aBepeHkl AIMUHHCTpAIlel 1 XPAHATCA B THIHOM Aeiie PAGOTHHKA);

- CBIICTETBCTBO O MOCTAHOBKE HA YUeT B HATOTOBOM Oprae (WIMHECKOro ML MO MecTy
KHTETLCTBA Ha TepPHTOPHH PoccHiicKoli (eIepalliy i CTPAXOBOE CBIIECTENECTBO TOCYIAPCTBEHHONO.
NEHCHORHOTO CTPaXoBaH

- PAGOTHMKH, KOTOPHIC IOCTYNI&IOT Ha PaGOTY B UEHTP, OGA3AHHI TCICTABHTS MEMLHCKOE
3aKT0SeRHe 06 OTCYTCTBHH NPOTHBONOKASAHMI JUIA PAGOTH B IETCKOM YAPEXIECHHH, POXOKIEHHH
POO.

Tpien #a paGoTy Ges MpeXBABTEHHS YKAIAHHEIX AOKYMEHTOB He JOMYCKAETCs. 3anpemaetca
TpeGoBATH NpH NpWeMe HA PaGOTY AOKYMEHTHI, NPCACTABICHHE KOTOPHIX He NPELYCMOTPEHO
39KOHOJATE TECTROM i JAHHEIMH NPABHTIAMH.

2.3 Tlpuem Ha paBoTy OOPMISETCS IPHKAIOM 110 YIPEKIEHHIO, B KOTOPOM B COOTBETCTBHH ¢
EJUHAN  TapHHO-KBATHOHKALHORRb CIPABOYHKKOM paGoT W mpodeccuii 1 pabownx wim
LLITATHSIN PACTIHCANHEM YKA3HBAETCS HAIBEHHE PAGOTHI (1OTAHOCTS). TIpHKA3 O MpHENe Ha paGoTy
OGABIAETC PAGOTHMKY 1O PACITHCKY.

2.4 TIpu npHeMe PAGOTHIK? W EPEBOE €r0 B YCTAHORTEHHOM NOPRIKE HA ZPYTYIO PaGOTY
ATMUHHCTpRILS UeHTpa 00A3aNa:

- 03HAKOMHTS DaGOTHHKA C JOBepeHHofi PaGOTOM, YCTOBHAMH H OILIATOM TPyIa, OGBACHHTS
1paBa i OGK3AHHOCTH COTAACHO CO Ty AeGHBIMH HHCTPYKIIHSM;

- OJAKOMMT, pGOTHHKA CO CTATYCOM ICHTpA, NPABIAMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
PACHIOPAIK, KOLIEKTHBHEIM J0rOBOPOM;

- IPOMHCTPYKTHPOBATS O TeXHHKE GE3ONACHOCTH, NPOWSBOTCTBEHHOf| CAHWTApHH, THTHEHE
Tpy2. TOKAPHOH GIONACHOCTH W OPrAHM3AUMA OXPAHSI KHIHH H 3I0POBBS ATl C NOMETKOH O
NIpOBE1eHHI HHCTPYKTaXa B KYPHATE YCTAHOBICHHOFO 0GpasUE.





2.5 На всех работников, которые работали больше пяти дней, ведутся трудовые книжки, в порядке, установленном действующим законодательством.

2.6 На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личной карточки по учету кадров, автобиографии, анкеты, копии документов, указанных в п.2.2,копии трудового договора заключенного с работником, копии приказов о приеме на работу, перемещениях по службе, заинтересованностях, привлечении к дисциплинарной ответственности, увольнении, выписки из протоколов аттестационных комиссий.

2.7 Личное дело и трудовая книжка директора центра хранятся в районном управлении образования, а трудовые книжки и личные дела других работников – в центре. После увольнения работника его личное дело в установленном порядке передается в архив.

2.8 Перевод на другую работу допускается только с согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. При изменении в организации производства и труда допускаются изменения существующих условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. С этими изменениями должен быть ознакомлен работник не позднее, чем за один месяц.

2.9 Прекращение трудового договора может иметь место только на основаниях, предусмотренных законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели.По окончании указанных сроков предупреждения работник имеет право прекратить работу, а администрация центра обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести расчет через централизованную бухгалтерию. По договоренности между работниками и администрацией трудовой договор может быть сокращен и до окончания срока об увольнении.

В случаях, когда заявление об увольнении по собственному желанию по уважительным причинам обусловлено невозможностью для работника продолжать работу (прием в учебное заведение, переезд в другую местность, переход на пенсию и др.). администрация прекращает договор в срок, о котором просит работник. Прекращение трудового договора оформляется приказом по центру.

2.10 Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации центра, сокращение численности или штата работников допускается, когда невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может проводиться только по окончании учебного года.

2.11 В день увольнения администрация центра обязана выдать работнику его трудовую книжку с записями об увольнении. Запись в трудовую книжку о причинах увольнения должна производиться в доскональном соответствии с формулировкой действующего законодательства со ссылкой на соответствующий артикул, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3 Основные обязанности работников
3.1 Работники ЦДТ «Юность» обязаны:

- при произошедших несчастных случаях оперативно (сразу) информировать администрацию центра (дежурного администратора); принимать исчерпывающие меры для устранения причин к ним приведших;

- придерживаться трудовой дисциплины, трудиться честно, добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на них Примерным положением об учреждении дополнительного образования, правилами внутреннего трудового распорядка, служебными инструкциями, распоряжениями администрации;

- строго придерживаться установленной продолжительности рабочего времени, стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять творческую инициативу;
- выполнять требования техники безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, пожарной безопасности, которые предусмотрены соответствующими правилами и инструкциями, нести ответственность за сохранность жизни и здоровья учащихся;

- быть внимательными к детям, родителям и членам коллектива;

- выполнять установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, воспитывать в учениках бережное отношение к государственной собственности, учебникам;

- систематически повышать профессиональную квалификацию;

- быть образцом приличного поведения и высокого морального долга в центре и за ее пределами. Педагогические работники несут ответственность за применение антипедагогических мер воздействия на учеников в соответствии с действующим законодательством.

3.2 Работники центра имеют право совмещать работу по профессиям и должностям. Работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

Круг конкретных обязанностей педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется служебными инструкциями, утвержденными руководителем центра, на основании тарифно-квалификационных характеристик работников образования и ст. 53 Трудового Кодекса РФ.
4 Основные обязанности администрации
4.1 Администрация центра обязана:

- организовать труд работника центра в соответствии с трудовым договором, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;
- осуществлять контроль за исполнением работниками центра возложенных на них обязательств, требований Примерного положения об учреждениях дополнительного образования, правил внутреннего трудового распорядка, статуса центра;
- заключать в установленном порядке коллективный договор (соглашение) по решению производственных и социально-экономических вопросов.

4.2 Администрация ЦДТ «Юность» имеет право:
- устанавливать работникам центра за счет и в рамках средств, которые направляют на оплату труда, размеры надбавок, доплат, премий и других выплат стимулирующего характера с учетом премиального фонда.
4.3 Администрация ЦДТ «Юность» несет ответственность за жизнь и здоровье учеников во время их пребывания в центре и участия в мероприятиях, которые она организует. Обо всех серьезных случаях травматизма и непредвиденных происшествиях администрация центра сообщает в районный (городской) отдел образования.

5 Рабочее время и его использование
5.1 В ЦДТ «Юность» устанавливается пятидневная рабочая неделя.

5.2 Рабочее время педагогов устанавливается учебным расписанием. Расписание уроков утверждается администрацией с учетом педагогической целенаправленности, выполнения санитарно-гигиенических норм, экономии времени педагогических работников, особенностей работы центра и согласовывается с профсоюзным комитетом. Педагогическим работникам, которые имеют нагрузку не более ставки, предусматривается один день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Порядок предоставления и использования методического дня устанавливается директором центра по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.3 Рабочее время других работников устанавливается графиками, в которых указываются часы работы и перерывы. Графики согласовываются с профсоюзным комитетом и объявляются работникам под расписку.

5.4. Привлечение отдельных работников центра к дежурству и некоторых видов работ в выходные и праздничные дни допускается по письменному приказу администрации школы. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни с согласия между работниками и администрацией дается другой день отдыха или производится оплата в соответствии с действующим законодательством. Запрещается привлекать к дежурству и к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, которые имеют детей дошкольного возраста.

5.5 При установлении учебной нагрузки и расписания педагога следует учитывать факторы, обуславливающие общий объем его работы, в частности:
- число учащихся, с которыми педагог должен работать ежедневно и еженедельно;
- необходимость предоставления достаточного времени для планирования работы, подготовки занятий и анализа своей деятельности;

- число занятий, которые педагог должен проводить каждый день;

- время, требующееся для участия в исследовательской работе, во внеклассных и внешкольных мероприятиях, а так же для наблюдения за учащимися и для консультаций для них;

- время для бесед и консультаций с родителями относительно успеваемости учеников;

- продолжительность рабочего дня и рабочей недели педагогического работника с учетом перечисленных факторов должна устанавливаться в соответствии со ст. 114 Трудового кодекса РФ.
5.6 Учебная нагрузка педагогическим работником на новый учебный год устанавливается директором центра по соглашению с профсоюзным комитетом. Эта работа должна быть закончена до окончания учебного года и ухода педагогических работников в отпуск. Для обеспечения высокого качества обучения и воспитания целесообразно, чтобы учебная нагрузка не превышала количества часов, которые соответствуют 1,5 ставки. Молодые специалисты обеспечиваются учебной нагрузкой не менее полной ставки. Неполная учебная нагрузка педагогическим работникам может устанавливаться с их согласия. Объем учебной нагрузки, как правило, должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, изменение объема нагрузки возможно при сокращении контингента учеников и классов-комплектов в центре, а также в некоторых других исключительных случаях.

5.7 Разногласия педагогических работников с администрацией центра по вопросам установления учебной нагрузки рассматриваются в комиссии по трудовым спорам.

5.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией центра по соглашению с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ЦДТ «Юность». Отпуска педагогическим работникам центра даются, как правило, в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее мая месяца текущего года и доводится до сведения всех работников центра. Предоставление отпуска директору центра оформляется приказом по cooтветствующему органу образования, другим работникам – приказом по ЦДТ «Юность».

5.9 Педагогическим и другим работникам центра запрещается менять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними.

5.10 Администрации центра запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения гражданских обязанностей и проведения мероприятий, которые не связаны с производственной деятельностью;

- проводить в рабочее время собрания, заседания, наряды по гражданским делам.

5.11 Присутствие в группе во время занятий работников центра или других лиц допускается только с согласия педагога и разрешения директора.

5.12 Педагоги приходят на работу не позже, чем за 15 минут до начала своих занятий, считаются свободными после окончания их и внеклассных мероприятий.

5.13 Педагоги обязаны ознакомиться со всеми приказами, объявлениями, которые расположены на доске, с расписанием занятий, возможными заменами занятий и строго их исполнять.

5.14 Учебные кабинеты открываются заранее.

5.15 Начало трудового дня педагогов во время каникул – обычное, согласно расписания.

5.16 Один раз в месяц (и на каникулах) проводится генеральная уборка всех классных помещений. Организуют и проводят ее педагоги и все ученики.5.16 Журналы учёта посещаемости находятся у педагогов.

5.17 Журналы учета посещаемости находятся у педагогов.

5.18 Педагогический работник обеспечивает ежедневный контроль посещаемости учебных занятий, устанавливает причины пропусков.

5.19 Перед выходом на различные массовые выступления учеников вне центра (конкурсы, спортивные соревнования, кроссы и т.д.) проводится обязательная беседа с этой группой учеников представителем администрации центра, педагогом с соответствующими записями в журнале ТБ.

5.20 Педагоги, которые по тем или другим важным причинам не могут проводить занятие, обязаны заранее предупредить директора. Свое отсутствие должны обязательно подтвердить оправдательным документом.
5.21 Педагоги в конце учебного года делают выставку-отчет, на которой демонстрируют все, что ими сделано за год по своему предмету, теме самообразования.

6 Поощрения за успехи в работе

6.1 За образцовое исполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безукоризненную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценными подарками;

- награждение почетными грамотами;

- присвоение почетных званий.

6.2 Решение о поощрении принимается администрацией центра совместно или посоглашению с профсоюзным комитетом.

6.3 Поощрение работников центра вышестоящими органами образования и государственными органами проводится на основании представления администрации и профсоюзного комитета в порядке подчиненности.

6.4 За отдельные трудовые заслуги работники центра представляются в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, награждения орденами и медалями, именными медалями, знаками отличия.

6.5 При применении мер поощрения обеспечивается слияние материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива центра и заносятся в трудовую книжку работника.

7 Ответственность за нарушения трудовой дисциплины и норм профессионального поведения 

7.1 Нарушение трудовой дисциплины и норм профессионального поведения – невыполнение или ненадлежащее выполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязательств, а также обязанностей, вытекающих из квалификационных характеристик и должностных инструкций – влечет за собой применение мер дисциплинарного или гражданского воздействия, а также применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2 За нарушение трудовой дисциплины и норм профессионального поведения администрация центра может наложить следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание;
- выговор;
- увольнение.
7.3 Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за:

- систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязательств, которые возложены на него трудовым договором, Примерным положением об учреждении дополнительного образования, правилами внутреннего трудового распорядка, когда к работнику ранее применялись меры дисциплинарного воздействия;

- прогул без уважительных причин;
- появление на работе в нетрезвом состоянии.

7.4 Прогулом считается отсутствие па работе больше трех часов рабочего дня без уважительных причин. Работникам, которые совершили прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на количество дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее двадцати одного календарного дня.

7.5 В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены с работы за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим исполнением воспитательных функций

7.6 Дисциплинарные взыскания на работников центра накладываются администрацией ЦДТ «Юность». Дисциплинарные взыскания на директора центра накладываются тем органом образования, которому дано право их назначать и увольнять.

7.7 Перед наложением взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы разъяснения в письменной форме. Отказ работника дать разъяснения не может служить препятствием для наложения дисциплинарного взыскания.

7.8 Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией центра непосредственно после выявления проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. При этом днем обнаружения проступка, с которого отсчитывается месячный срок, считается день, когда лицу, которому подчинен работник, стало известно о совершении проступка независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 (шести) месяцев со дня совершения проступка.

7.9 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предыдущая работа и поведение.

7.10 Администрация имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или профсоюзной организации.

7.11 Работники, которые выбраны в состав профсоюзных органов и не освобождены от производственного труда, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия органа, членами которого они являются, а председатель профсоюзного комитета центра – без предварительного согласования вышестоящего профсоюзного органа.

7.12 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, который подвергнут взысканию, под расписку.

7.13 Дисциплинарные расследования в отношении педагогов и принятые на их основании решения могут быть преданы гласности только по просьбе заинтересованного педагога, за исключением тех случаев, когда они влекут за собой запрещение заниматься педагогической деятельностью или если диктуются соображениями, касающимися защиты учащихся, их безопасности.

7.14 Трудовой коллектив имеет право снять наложенное им взыскание досрочно, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия других мер, которые применены администрацией, за нарушение трудовой дисциплины, когда член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

8 3аключительные положения

8.1 Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься трудовым коллективом по представлению администрации и профсоюзного комитета в случае, если они не противоречат действующему законодательству.

8.2 Правила внутреннего распорядка вывешиваются в центре на видном месте.
