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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду.

В соответствии со ст.189, 190, 191, 192, 193, 194, 195 трудового Кодекса Российской Федерации каждый работник муниципального автономного учреждения дополнительного образования "Станция детского технического творчества» Промышленного района (далее по тексту Организация) обязан соблюдать дисциплину труда, которая определяется:

а) обязанностями работников и порядком их выполнения в процессе труда в учреждении;

б) обязанностями администрации учреждения по организации трудового процесса, включая обязанность применять меры поощрения за образцовый труд и привлекать при необходимости к ответственности за недобросовестное отношение к труду.

Настоящие правила внутреннего распорядка имеют целью обеспечить правильную организацию и укрепление дисциплины труда, безопасные его условия, полное и рациональное использование рабочего времени, создание наилучших условий для достижения высокого качества учебно-воспитательной работы в учреждении.

Все вопросы, касающиеся правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МАУДО СДТТ Промышленного района в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка совместно или по согласованию с профкомом.

Правила внутреннего трудового распорядка являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками без исключения. Контроль за соблюдением правил возложен на администрацию и профсоюзный комитет.
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
2.1. Трудовые отношения между работником и Организацией в соответствии со ст. 16 ТК РФ возникают на основании трудового договора, заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ.

Заключение трудового договора с лицами, поступающими на работу, осуществляется в соответствии с гл. 11 ТК РФ "Заключение трудового договора".

2.2. При приеме на работу в Организацию поступающий предоставляет Администрации:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

        - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- медицинское заключение (личная медицинская книжка) по итогам предварительного медицинского осмотра.

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

Передача вышеуказанных документов, а также иных сведений о работнике осуществляется лицом, поступающим на работу, лично, добровольно и свободно. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, подписывает согласие на обработку персональных данных работника, в соответствии с которым все операции с персональными данными работника производятся только с его согласия и в указанном объеме. Сбор, обработка и хранение персональных данных работников осуществляются в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными актами.

2.3. Прием на работу оформляется приказом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. Основанием для издания приказа является трудовой договор, заключаемый с работником в соответствии со ст. 68 ТК РФ. До подписания трудового договора работник должен быть ознакомлен с настоящими правилами и иными локальными нормативными актами Организации.

2.4. Работнику, принятому на работу в Организацию, как правило, устанавливается испытательный срок продолжительностью до трех месяцев. 

Испытательный срок не устанавливается при приеме на работу работнику в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст. 70), иными федеральными законами. 

2.5. Соответствующие должностные лица Организации:

- проводят с принятым работником инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и т.п., что удостоверяется росписью работника в соответствующих журналах;

- знакомят работника с различными нормативными и локальными правовыми актами, распространяющимися на всех работников Организации, а также с локальными правовыми актами, имеющими отношение непосредственно к его трудовой функции, под роспись.

2.6. Изменения трудового договора могут быть произведены согласно гл. 12 ТК РФ.

2.7. Трудовой договор с работником может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ (гл. 13 ТК РФ).

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. В день увольнения Администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой законодательства РФ со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

3.1. Основные права работников образования определены:

· Трудовым Кодексом РФ (ст.21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

· ФЗ "Об образовании в Российской Федерации»;

3.2. Педагогические работники имеют право:

3.2.1 Участвовать в управлении учреждением:

·  Обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;
·  работать и принимать решение на заседаниях педагогического совета;

·  принимать решение на общем собрании коллектива учреждения.

3.2.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

3.2.3.Свободно выбирать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, разрабатывать авторские образовательные программы.

3.2.4. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

3.2.5. Подтверждать или повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет средств работодателя.

3.2.6. Все работники учреждения могут получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, учредителем, а также коллективным договором.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
4.1. Работники МАУДО СДТТ Промышленного района обязаны:

4.1.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями, должностными инструкциями и кодексом этики и служебного поведения работников Организации.

4.1.2. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально использовать его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации.

4.1.3. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, постоянно проявлять инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

4.1.4. Соблюдать требования охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

4.1.5. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива.

4.1.6. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию.

4.1.7. Иметь календарно-тематические планы установленного образца; аккуратно и своевременно заполнять установленную документацию.

4.1.8. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 
4.1.9. Беречь и укреплять собственность (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и энергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношение к государственному имуществу.

4.1.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров.

4.1.11. Участвовать в мероприятиях, предусмотренных календарным планом отдела.

4.1.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.1.13. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и вне занятий. О всех случаях травматизма детей немедленно сообщают администрации.

4.2. Круг основных обязанностей работников учреждения определяется правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, положениями, утвержденными в установленном порядке.

4.3. Работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы без согласования с заведующим отделом;

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

· удалять учащихся с занятий;

· курить в помещениях Станции.
V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 
5.1. Директор Станции имеет право:

5.1.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

5.1.2. Поощрять работников за добросовестный труд.

5.1.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.4. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

5.1.5. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы, распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.

5.1.6. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.

5.1.7. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты с учетом мнения профсоюзного комитета, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения.

5.1.8. Представлять учреждение во всех инстанциях.
VI. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
6.1. Обеспечивать соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка.

6.2. Правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования и безопасные условия труда.

6.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, создание благоприятных условий работы; своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.

6.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда. Организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов.

6.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками теоретического уровня и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников на основании Положения об аттестации, создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях, создать и совершенствовать систему непрерывного образования педагогов.
6.6. Принимать меры по своевременному обеспечению необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

6.7. Неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы.

6.8. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по охране труда, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

6.9. Поддерживать в учебных помещениях температурный режим и освещение в соответствии с установленными нормами, обеспечивать ежедневную влажную уборку.

6.10. Своевременно в соответствии с графиком предоставлять отпуска работникам учреждения; разделение отпуска на части допускается лишь в исключительных случаях и только с письменного согласия работников.

6.11. Своевременно оформлять прием, перемещение и увольнение работников в книге приказов и трудовых книжках.

6.12. Обеспечивать сохранность имущества сотрудников и детей в рабочее время.

 6.13. Выдавать заработную плату согласно ст.136 Трудового Кодекса не реже чем каждые полмесяца в день согласно установленного графика финансирования, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы.

6.14. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудо​вом коллективе деловой творческой обстановки, всемерно поддержи​вать и развивать инициативу и активность работников, в полной мере используя производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности, своевременно рассматривать практические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

6.15. Посторонние лица могут присутствовать во время занятий с учащимися только с разрешения директора или его заместителей.

6.16. Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время участия в мероприятиях. О всех случаях травматизма сообщает в управление образования в установленном порядке.

6.17. Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комите​том, а также с учетом полномочий трудового коллектива.
VII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1. В МАУДО СДТТ Промышленного района для педагогов дополнительного образования установлена шестидневная рабочая неделя. Режим работы Станции устанавливается администрацией: начало работы – 8.00ч., окончание – 20.00ч. (согласно индивидуальному графику). 
7.2. Режим работы различных категорий работников МАУДО СДТТ Промышленного района:

7.2.1. Рабочее время педагогических работников определяется согласно учебной нагрузке по тарификации и учебному расписанию, утвержденному администрацией.

Преподавательская нагрузка на I ставку устанавливается:

- педагогам дополнительного образования – 18 часов в неделю;

- методистам, педагогам – организаторам – 36 часов в неделю.
7.2.2. Работники учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала являются работниками с нормированным рабочим днем. Рабочее время для них устанавливается с 9.00 до 18.00ч.ч. с обеденным перерывом с 12.00 до 13.00 ч.
Рабочее время вахтера – с 9.00 до 18.00 ч.ч., режим работы - ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Рабочее время сторожа – с 18.00 до 9.00 ч.ч., режим работы 1 через 2.

7.2.3. Директор, его заместители, заведующие отделов (секций) являются работниками с нормированным рабочим днем. Для них устанавливается пятидневная рабочая неделя. Рабочее время для них устанавливается с 9.00 до 18.00ч.ч. с обеденным перерывом с 12.00 до 13.00ч.ч.
7.3.  Использование рабочего времени.

7.3.1. Рабочее время педагогических работников согласно Приказа Ми-

нистерства образования и науки Российской Федерации № 536 от 11 мая 2016 г. «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», разделяется на нормируемую часть и ненормируемую часть рабочего времени. 

Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в астрономических часах и включает проводимые занятия согласно учебной нагрузке по тарификации и учебному расписанию, утвержденному администрацией.

7.3.2. Другая (ненормируемая) часть рабочего времени педагогических
 работников вытекает из должностных обязанностей, предусмотренных уставом учреждения, и регулируется графиками и планами работы учреждения, в том числе личными планами педагогического работника, и предусматривает:

· работу, связанную с участием в заседаниях педагогического совета, методических мероприятиях, работу по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательными программами;

· работу по изучению индивидуальных способностей, интересов, склонностей детей;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим;

· непосредственную подготовку к работе по обучению и воспитанию детей;

· дежурства в учреждении, время которых определяется по графику, утвержденному на учебный год.

При составлении графика дежурств педагогических работников учитывается режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием занятий, планом работы учреждения.

7.3.3. Администрация обязана организовать учет рабочего времени ра-

ботников учреждения и его использование.

7.4. В случае необходимости досрочно прервать работу по каким-либо уважительным причинам, работник обязан согласовать уход с администрацией учреждения.

7.5. При распределении учебной нагрузки учитывается:

- неполная и дополнительная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

- объем учебной нагрузки у педагогов должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года;

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

7.6. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор по согласованию с профсоюзным комитетом.

7.7. С согласия руководителя учреждения допускается дополнительная преподавательская работа в основное рабочее время, не считающаяся совместительством и не требующая заключения трудового договора.

7.8. Привлечение отдельных работников к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета учреждения по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные дни и праздники предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством или согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей до 12 лет.

7.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для воспитанников и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем. Неявка на работу в каникулярное время без уважительной причины приравнивается к прогулу.

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы; а также могут быть привлечены к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, уборка, работа на территории учреждения).

7.10. Периоды отмены учебных занятий для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников. В периоды отмены учебных занятий педагогические работники привлекаются к методической и организационной работе, предусмотренной должностными обязанностями, а также к другим видам работ (см. выше).

7.11. Отпуска работникам предоставляются согласно утвержденного графика отпусков. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до наступления каждого календарного года и доводится до сведения всех работников.

7.12.  В летний период, до начала учебного года, и после его окончания педагоги дополнительного образования могут привлекаться к работам по специальности в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до каникул (разнообразные виды лагерей, походы и т.д.).
VIII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст.191 Трудового Кодекса РФ):
- объявление благодарности;

- награждение почетной грамотой.

8.2. При применении мер поощрений обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

8.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении); доводятся до всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

8.4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
IX. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных Уставом, Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение, в соответствии со ст.81, 192 Трудового Кодекса РФ.

9.3. Дисциплинарные взыскания на директора применяются управлением образования.

9.4. При применении взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме (ст.193 Трудового Кодекса РФ). Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.5. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

9.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

9.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника (ст.193 Трудового Кодекса РФ).

9.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предваритель​ного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

9.10. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

9.11. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников.

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

9.13. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его органом или должностным лицом по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

9.14. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:

· систематическое невыполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания (ст.81 п.5 Трудового кодекса Р Ф);

· за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4 часов без уважительных причин (подпункт "а" п.6 ст. 81 Трудового Кодекса РФ);

· появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения (подпункт "б" п.6 ст.81 Трудового Кодекса РФ);

· совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения (подпункт "г" п.6. ст.81 Трудового Кодекса РФ);

· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава учреждения (ст.336 п.1 Трудового Кодекса РФ).

9.15. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

9.16. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

9.17. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников.

9.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте.
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