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I.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способство​вать укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда и рациональному использованию рабочего времени, повышению качества работы всех участников образовательного процесса, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основе Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), ст.26 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  норма​тивных документов Министерства образования и науки РФ, Устава МОУ ДОД «ЦДОД № 21 «Вдохновение» (далее по тексту – Центр).

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем со​брании трудового коллектива (не менее 2/3 численности работников). Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового рас​порядка, решаются администрацией Центра совместно с общим собранием работников. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься администрацией Центра при согласовании с общим собранием работников с утверждением на общем собрании работников. 

1.4. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

  1.5. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

II.    ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу.

2.1.1. Трудовой договор - соглашение между работником и работодателем, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка (ст. 56 ТК РФ).

2.1.2. Содержание трудового договора определяется утвержденным приказом директора по согласованию с профсоюзным комитетом Центра текстом трудового договора, соответствующего ст. 57 ТК РФ.

2.1.3.   Срок трудового договора определяется в соответствии со ст. 58 ТК РФ.

2.1.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон  в письменной форме и в соответствии с ТК РФ.

2.1.5. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором (ст. 60 ТК РФ), должностными обязанностями работника.

2.1.6. Работник имеет право заключать трудовые договора о выполнении в свободное время от основной работы другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и  (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

2.1.7. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату (ст. 151 ТК РФ). Данное совмещение должностей работниками закрепляется в тарификации на учебный год. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности), может осуществляться как совмещение должностей или путем расширения зоны обслуживания. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, устанавливается работодателем с письменного согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее,  чем за три рабочих дня.

2.1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня подписания его работником и работодателем (ст. 61 ТК РФ). До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда работников Центра и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.1.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет работодателю (ст. 65 ТК РФ):

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за​ключается впервые или работник поступает на работу на условиях со​вместительства (в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица, с указанием причины отсутствия трудовой книжки, оформить новую трудовую книжку);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных; 

· документы об образовании, о квалификации;

· справку о наличии (отсутствии) судимости для педагогических работников;

· ИНН (дополнительный документ, если есть в наличии).

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем за свой счет. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.1.10.  К работе в Центре не допускаются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или медицинским показаниям (ст. 331 ТК РФ). Лица, поступающие на работу в Центр, обязаны предоставить медицинские заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении (санитарная книжка), справку об отсутствии судимости.
2.1.11. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством;

-   беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, окончивших, имеющих государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения 

-   лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работника по согласованию между работодателями.

Срок испытания не может превышать трех месяцев  (ст. 70 ТК РФ).  

2.1.12. Прием на работу оформляется приказом руководителя Центра на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявля​ется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.1.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с действующими в учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, имеющими отношение к тру​довой деятельности работника, его должностными обязанностями, Кол​лективным договором (ст. 68 ТК РФ); а также проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и ги​гиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журналах установленного образца.

2.1.14. Должностное лицо Центра, ответственное за ведение кадрового делопроизводства вносит в трудовую книжку работника соответствую​щую запись о приеме на работу. 

2.1.15. На работников Центра (кроме работников из числа обслуживающего персонала) ведется личное дело, которое состоит из:

-  личного листка по учету кадров,

-  дополнения к личному листку по учету кадров,

-  автобиографии или резюме, 

- копии документов об образовании,

- трудового договора (второй экземпляр), 

- материалов по результатам аттестации,

- копий свидетельств о прохождении курсов по повышению квалификации,

- заявления о приеме на работу (переводе на соответствующую должность), 

- копии приказов о назначении, перемещении по службе, поощрениях, 

-  увольнении, 

- копий паспорта, ИНН, страхового свидетельства государственного 

-  пенсионного страхования,

- справки и другие документы, относящиеся к данному работнику.

2.2.      Отстранение от работы.

2.2.1.   Руководитель Центра имеет право отстранить от работы работника (ст. 76 ТК РФ):

· появившегося на  работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением   противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной   трудовым договором;

· по требованиям органов и должностных лиц,  уполномоченных   федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях,  предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.2.2. Руководитель Центра отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстра​нения от работы. 

2.2.3. В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. 

2.2.4. В случаях отстранения от работы работника (недопущения работника к работе), который не прошел обуче​ние и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обяза​тельный предварительный или периодический медосмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.3. Перевод на другую работу

2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК).

2.3.2. Перевод на другую работу в пределах Центра оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74.ТК.

2.3.4. Директор обязан перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 254 ТК.

2.3.5. Директор не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в Центре в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа  групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

2.4.  Прекращение трудового договора.

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа​ниям, предусмотренным законодательством:

· по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);

· по истечении срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни од​на из сторон не потребовала их прекращения;

· по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ) (о чем работник обязан предупредить работодателя в письменной форме за 2 недели); 

· по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК РФ);

· перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

· отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (ст. 75 ТК РФ);

· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора  (часть 4 ст. 74 ТК РФ);

· отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (часть 3 и 4 ст. 73 ТК РФ);

· отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая ст. 721 ТК РФ);

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

· нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ);

· сокращения численности или штата работников (ст. 81 ТК РФ);

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (ст. 81 ТК РФ);

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 ТК РФ);

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

· прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (ст. 336 ТК РФ);

· в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.

2.4.2. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.4.3. По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут  и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок неустановлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.5.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.6.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудо​вую книжку и произвести с ним окончательный расчет в соответствии со  статьей 140 ТК РФ.

2.7.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Основные   обязанности   работников   Центра   определены   Уставом   Центра   и должностными обязанностями работников.

3.2. Работники обязаны.

· работать честно и добросовестно, строго выполнять режим работы Центра, требования Устава Центра, Правил внутреннего трудового распорядка, со​блюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу; 

· соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально ис​пользуя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей; своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· систематически повышать свою профессиональную квалификацию; быть примером в поведении, как в Центре, так и вне его стен; поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный по​рядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование, содержать его в исправленном состоянии;

· соблюдать требования по технике безопасности, производственной са​нитарии и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся.

3.3. Работник имеет право:

· на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
· на производственные и социально - бытовые условия, обеспечивающие безопасность труда;

· на охрану труда;

· на оплату труда не ниже размеров, установленных Правительством РФ, Республики Коми;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

· на объединение в профессиональные союзы; 

· на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав; 

· на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту;

· на защиту своей профессиональной чести и достоинства.

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, ины​ми федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора, поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе​режного отношения к имуществу учреждения, соблюдения правил внут​реннего трудового распорядка организации;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен​ности в порядке, установленном Трудовом Кодексом.

· принимать локальные нормативные акты (локальные акты, касающиеся трудовой  деятельности  работников,  принимаются   по согласованию с профсоюзным комитетом Центра)

4.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие  требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и  иными средствами, необходимыми для  исполнения ими трудовых обязанностей,

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,  установленные трудовым кодексом, коллективным договором, правилами трудового распорядка, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную ин​формацию, необходимую для заключения коллективного договора, кон​троля его выполнения;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо​вого права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушения законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

· создавать условия, обеспечивающие участие работников  в управлении организацией   в   предусмотренных  Трудовым   Кодексом,   иными   феде​ральными законами и коллективным договором формах; 

· обеспечивать   бытовые   нужды   работников,   связанные   с   исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в по​рядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни, и здоровья обучающихся, работников, предупреждать травматизм, контролировать  знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;

· принимать меры к своевременному обеспечению Центра необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

· обеспечивать сохранность имущества Центра;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников.

· нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в Центре и на мероприятиях, организуемых Центром, сообщать обо всех случаях травматизма в Управление  образования и Администрации МО ГО «Сыктывкар»  в установленном порядке.

· исполнять   иные   обязанности, предусмотренные  Трудовым   Кодексом, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором и трудовыми договорами.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1.  В Центре установлена 6-дневная рабочая неделя.

Для отдельных категорий работников:

-    административно-управленческий персонал;

-    методисты;

устанавливается пятидневная рабочая неделя.

5.2. Рабочее время определяется Правилами внутреннего трудового распо​рядка Центра, учебным расписанием, должностными инструкциями, трудо​вым договором, годовым календарным учебным планом, графиками ра​бот обслуживающего персонала.

5.3. Продолжительность рабочей недели - 40 часов для мужчин, 36 часов  для женщин, для педагогических работников устанавливается продолжительность рабочей недели:

· педагог дополнительного образования – 18 часов, но не более 36 часов в неделю;

· методист – 36 часов в неделю;
· директор - 36 часов в неделю.
5.4. По соглашению между работодателем и работниками может устанавливаться режим неполного рабочего времени как при приеме на работу, так и впоследствии, когда у работника возникает соответствующая необходимость. В отдельных случаях (в связи с изменением организации условий труда, ухудшением по объективным причинам финансово - хозяйственного положения учреждения) по инициативе работодателя работники с их письменного согласия могут быть переведены на неполное рабочее время. При работе в условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному времени и не влечет для работника каких-либо  ограничений продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.5.Продолжительность рабочего времени для педагогов  определяется учебным расписанием.

Режим рабочего времени сторожей предусматривает продолжительность рабочей смены 12 часов, с 19.00 до 7.00 с предоставлением выходных дней по графику сменности.

5.6.  Работники администрации Центра могут привлекаются к дежурству  в выходные дни. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после окончания занятий по расписанию, с таким расчетом, чтобы во время функционирования Центра руководящие работники находились в Центре в нужном количестве. 
5.7. Работники администрации могут привлекаться к дежурству в нерабочее время при возникновении ситуаций чрезвычайного  и техногенного характера (аварии, стихийные бедствия, при угрозе совершения террористических актов и т.д.).

5.8. При проведении массовых и других мероприятий в соответствии с письменным приказом директора, согласованным с профсоюзным комитетом, работники Центра могут быть задействованы в праздничные и выходные дни. При этом  для работы в указанные дни, привлекаются в первую очередь работники, для которых по графику работы указанные дни недели являются рабочими и включены в месячную норму часов. 

 5.9.  Нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавли​вает руководитель Центра по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работни​ков в отпуск, с учетом мнения педагогических работников. 
5.10. Неполная учебная нагрузка у работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменном виде.

5.11. Объем учебной нагрузки педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение учебной  в период учебного года допускается только в случае отсева обучающихся, явившегося причиной для закрытия группы. 

5.12. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией  с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.

5.13. Продолжительность рабочего дня  обслуживающего  персонала определяется графиком, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени в месяц или другой учетный период и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.14. Все педагоги обязаны являться на работу не позднее, чем за 15 мин. до начала занятий и быть на своем рабочем месте.

Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает:

· 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);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

· выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда;

· периодические кратковременные дежурства в  учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися,  обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся. 
5.15. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних кани​кул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Центра. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией Центра к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы во время каникул утверждается прика​зом руководителя Центра. Оплата труда ра​ботников за время работы в каникулярный период производится из рас​чета зарплаты, установленной при тарификации. Обслуживающий персонал в каникулярное время привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана Центра и др.).

Дни недели (периоды времени, в течение которых  учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников   от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образовательного учреждения.

Периоды каникул, установленных для обучающихся учреждения,  а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа.
5.16. Общие собрания работников  проводятся по мере необходимо​сти, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, 4 раза в год. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического сове​та и заседания МО должны продолжаться, как правило, не более 2 часов.

5.17. Педагогическим и другим работникам Центра запрещается: 

       -     изменять по своему усмотрению расписание  занятий, график ра​боты;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

· удалять обучающихся с  занятий;

· присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации Центра;

· входить в кабинет после начала занятий, таким правом в исключительных случаях пользуются только руководитель Центра; 

· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятий и в присутствии обучающихся.

5.18.  Педагог обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час.

5.19. Педагог обязан к первому дню каждого учебного полугодия иметь тематический план работы.

5.20.  Учет рабочего времени каждого сотрудника Центра ведется в табеле установленной формы ежемесячно, заведующие структурными подразделениями ведут учет рабочего времени своих сотрудников и по окончании каждого месяца производят сверку с ответственным за ведение сводного табеля по Центру, который сдается в Централизованную бухгалтерию до 16 числа каждого месяца. Табель подписывается лицом, ответственным по приказу за ведение табеля и директором. В случае болезни  работника, последний своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.
5.21. Контроль за соблюдением  рабочего времени, выполнением расписания  осуществляется директором. До начала работы каждый сотрудник Центра обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы согласно расписания. На сменных работах запрещается оставлять работу до прихода сменного работника.

VI. ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от испол​нения трудовых обязанностей и которое он может использовать по сво​ему усмотрению. Видами времени отдыха являются.

· перерывы  в течение рабочего дня, 

· ежедневный (междусменный) отдых,
· выходные дни, нерабочие,  праздничные дни,

· отпуска.

         6.2. В течение рабочего дня работнику, согласно статье 108 ТК РФ, должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут.

         6.3. Время предоставления перерыва  с 13.00 до 14.00 – 1 час.
          6.4. Педагогическим работникам Центра (педагоги дополнительного образования), выполняющим, свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи  устанавливается в рабочее время в промежутках между первой и второй сменами или в перерывах между занятиями  в соответствии с учебным расписанием педагогического работника.

         6.5. Предоставляемые работникам перерывы для отдыха и питания используются ими по своему усмотрению. В течение указанного периода времени они могут отсутствовать на своем рабочем месте и это время не должно учитываться при установлении факта прогула (отсутствия на рабочем месте свыше четырех часов подряд).

         6.6. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей неделе вторым выходным днем является суббота .

         6.7. Нерабочие,  праздничные дни определяются Трудовым кодексом РФ (ст. 112 ТК РФ), постановлениями Правительства РФ. 

6.8. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места (должности) и среднего заработка. Работникам Центра предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 44 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется  удлиненный отпуск сроком 58 календарных дня. 
Оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис​течению 6 месяцев его непрерывной работы в Центре. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до ис​течения 6 месяцев тем категориям лиц, которые определены Трудовым кодексом (ст. 122 ТК РФ).

Очередность предоставления отпуска определяется ежегодно в соответ​ствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем, не позднее, чем за две недели до наступления кален​дарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. При составлении графика учитываются пожелания работников.

Изменение сроков отпусков, указанных в графике, допускается в исключительных случаях с разрешения администрации.

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях вре​менной нетрудоспособности работника.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон переносится на другой срок,  если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени на​чала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. Ежегодно оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть разделен на две части.

6.9. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника на условиях, определенных ТК РФ (ст. 125 ТК РФ).

6.10. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен: по семейным обстоятельствам в случаях и на срок, определенный коллек​тивным договором (ст. 128 ТК РФ). По заявлениям работников в обязательном порядке предоставляется от​пуск без сохранения заработной платы:

· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

· работающим пенсионерам по возрасту - до 14 дней; 

· работающим инвалидам - до 60 дней;

  -   родителям и женам военнослужащих (погибших, умерших, при получе​нии увечья)  до 14 календарных дней в году в удобное для них время;                        

    -   работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет,  детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.
 Этот отпуск может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску, использован отдельно полностью или по частям. Перенесение указанных отпусков на следующий год не допускается. 
6.11. Педагогические работники Центра не реже чем через каждые 10 лет непре​рывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года (ст. 335 ТК РФ). Порядок и условия предоставления данного отпуска определяется учре​дителем и (или) Уставом Центра.

VII.Оплата труда
7.1. Оплата труда работников Центра осуществляется в соответствии со штатным расписанием, тарификацией и  включает в себя:

- оклад (должностной оклад), ставку заработной платы по профессиональной квалификационной группе (далее – ПКГ);

- повышающие коэффициенты к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы по занимаемой должности, за квалификационную категорию, персональные повышающие коэффициенты к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы;

- выплаты компенсационного характера (компенсационные выплаты);

- выплаты стимулирующего характера (стимулирующие выплаты).

7.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

7.3. Тарификация на новый учебный год утверждается директором Центра не позднее 5 сентября текущего года на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее мая месяца текущего года.
7.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.5. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 
7.6. В Центре устанавливаются компенсационные, стимулирующие выплаты работников в соответствии с Положением об оплате труда работников Центра. 

7.7. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.

VIII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, инноваций и другие достижения в работе администрацией Центра применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение грамотой;

· награждение денежной премией;

· представление к награждению.

8.2. Поощрения применяются администрацией Центра по согласованию с профсоюзным комитетом. Поощрения объявляются в приказе Центра, доводятся до сведения коллек​тива и заносятся в трудовую книжку работника.

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждениям орденами, медалями, грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий.

IX. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка, Устава Центра, руководитель Центра имеет право применить следующие дисцип​линарные взыскания (ст. 192 ТК РФ)

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора
педагогических работников (ст. 336 ТК РФ) являются:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

9.3. До применения дисциплинарного взыскания руководитель Центра  должен затребовать от работника письменное объяснение. (ст. 193 ТК
РФ). Если по истечении 3 рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется  соответствующий акт.


9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного представительного органа работников Центра. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

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

9.6. Приказ руководителя Центра о применении дисциплинарного взыскания объявляется под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.9. Руководитель Центра до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициа​тиве, просьбе самого работника, ходатайству Советом трудового коллектива Центра. 

X. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении на видном месте и на сайте Центра.
10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

 10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
� Периодичность проведения педагогических советов, родительских собраний, заседаний методических советов и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, и их максимальная продолжительность определяются  Уставом  учреждения.





