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1. Общие положения
1.1. Положение о «правилах внутреннего трудового распорядка работников» (далее– Положение)- локальный нормативный акт муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Корткеросский районный центр дополнительного образования детей» (далее МОУ ДОД «КРЦДОД»), регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в МОУ ДОД «КРЦДОД» (далее Работодатель) в соответствии:

· с Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 27 марта 2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»,

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам,
· Уставом МОУ ДОД «КРЦДОД».
1.2. Правила  преследуют следующие цели:

· обеспечение необходимых организационных условий для нормального высокопроизводительного труда на научной основе,

· рациональное использование рабочего времени,

· укрепление трудовой дисциплины,

· воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе,

· обеспечение высокого качества деятельности МОУ ДОД «КРЦДОД».

 2. Порядок работы МОУ ДОД «КРЦДОД».
2.1. Руководство деятельностью работников МОУ ДОД «КРЦДОД»
осуществляет директор, заместитель директора по учебно- воспитательной работе  и заведующий отделом гражданско- патриотического воспитания (далее — администрация).

2.2. Полномочия административных работников определены в их

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

2.3. Порядок работы отдела, осуществляемые им функции определены в Положении  об отделе гражданско- патриотического воспитания,  утверждаемого  директором МОУ ДОД «КРЦДОД».
3.  Порядок  приема, перевода и увольнения работников в  МОУ ДОД «КРЦДОД».
3.1. Прием на работу и увольнение работников МОУ ДОД «КРЦДОД» осуществляет директор МОУ ДОД «КРЦДОД».
3.2. Трудовые отношения между работником и работодателем в соответствии со ст. 16 ТК РФ возникают на основании трудового договора, заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ.
3.3. Заключение трудового договора с лицами, поступающими на работу,

осуществляется в строгом соответствии с главой 11 ТК РФ «Заключение

трудового договора»: 
· в письменной форме, составляется в двух экземпля​рах, каждый из которых подпи​сывается сторонами.
· Один эк​земпляр трудового договора пе​редается работнику, другой - хранится у работодателя. 
· Полу​чение работником экземпляра трудового договора  под​тверждается подписью работни​ка на экземпляре трудового до​говора, хранящемся у работода​теля.
3.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую утвержденным требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации. 
3.5. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник  представляет работодателю следующие документы:
· медицинское заключение о состоянии здоровья;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ о соответствующем образовании;

· документ об отсутствии или наличии судимости.

3.6. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
3.7. К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные нрава заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено но реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

· чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления),

· половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

· против семьи и несовершеннолетних, 

· здоровья населения и общественной нравственности, 

· основ конституционного строя и безопасности государства, 

· против общественной безопасности;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (ст.331 ТК РФ).

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

3.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора МОУ ДОД «КРЦДОД», изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. 
3.9. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения).
3.10. В соответствии с приказом о приеме на работу в трудовую книжку работника, проработавшего в МОУ ДОД «КРЦДОД» свыше пяти дней, если работа у данного работодателя является для работника основной, вносится соответствующая запись. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
3.11. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
На каждого работника МОУ ДОД «КРЦДОД»  ведется личное дело, состоящее из:
· заявления, 

· личного листка по учету кадров (форма Т-2),

· автобиографии, 

· копии документа об образовании,

·  материалов по результатам аттестации, 

· копии грамот и документов о наградах и поощрениях.

3.12. С каждой записью, вно​симой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владель​ца под роспись в личной карточ​ке формы Т-2.
3.13. При поступлении работника на работу устанавливается испытательный срок в соответствии со ст. 70 ТК  продолжительностью до трех месяцев.
3.14. При поступлении работника в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:
· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с Уставом МОУ ДОД «КРЦДОД», коллективным договором, соглашениями, настоящими

· Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в учреждении и непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

3.15. проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и организации охраны жизни и здоровья учащихся, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

3.16. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение.
1. Изменение определен​ных сторонами условий трудово​го договора, в том числе пере​вод на другую работу, допуска​ется только по соглашению сто​рон трудового договора. Согла​шение об изменении определен​ных сторонами условий трудово​го договора заключается в пись​менной форме.

2. Перевод на другую работу- постоянное или времен​ное изменение трудовой функ​ции работника при продолжении работы в МОУ ДОД «КРЦДОД»- до​пускается только с письменно​го согласия работника (за ис​ключением случаев временного перевода на другую работу в со​ответствии со ст. 72.2 Трудово​го кодекса РФ), оформляется приказом директора, на ос​новании которого делается за​пись в трудовой книжке работ​ника.

3. Временный перевод ра​ботника на другую работу, в том числе на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия воз​можен лишь в случаях, предус​мотренных частью второй ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.

4. Перемещение работни​ка в  МОУ ДОД «КРЦДОД» на другое рабочее место, если оно не влечет за со​бой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника.

3.17. Прекращение трудового договора.

1. Прекращение трудового договора может иметь место только по

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно

предупредив об этом Работодателя  за две недели. 
3. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе прекратить работу, а  Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 
4. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо  отправляет документы  по почте заказным письмом. Со дня направления уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки.
5.  По договоренности между работником и Работодателем, трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.
6. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.

7.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировкой законодательства Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 
8. Днем увольнения  работника считается последний день  его работы.
9. После увольнения работника его личное дело хранится в МОУ ДОД «КРЦДОД»  75 лет.
4. Режим рабочего времени и время отдыха.  

4.1. МОУ ДОД «КРЦДОД» устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье.

4.2. Режим работы МОУ ДОД «КРЦДОД» определяется с 08.00 часов до 20.00 часов. 
4.3. Всем работникам в течение рабочего дня (смены) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час и определяется графиком работы.

4.4. В случае болезни работник своевременно (в течение одного дня) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.
4.5. Продолжительность предпраздничного рабочего дня уменьшается на один час. Если праздничный и выходной дни совпадают, то выходной переносится на следующий, после праздничного, день.

4.6. Для администрации МОУ ДОД «КРЦДОД» устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными днями в субботу и воскресенье.
4.7.  Продолжительность рабочего времени в неделю для администрации МОУ ДОД «КРЦДОД» - 40 часов в неделю (для работников мужчин- 40 часов в неделю, для женщин- 36 часов в неделю).
4.8. Режим работы директора, его заместителя директора по учебно- воспитательной работе, заведующего отделом гражданско- патриотического воспитания  определяется графиком работы.
4.9. Для педагогических работников МОУ ДОД «КРЦДОД» устанавливается шестидневная  рабочая неделя с выходным днём -  воскресенье.
4.10. Продолжительность рабоче​го времени за ставку для педагогических работни​ков МОУ ДОД «КРЦДОД» 36 часов в неделю.
4.11. Режим рабочего времени педагога-организатора, методиста учитывается из 36-часовой рабочей недели и определяется графиком, утвержденным директором МОУ ДОД «КРЦДОД». 
4.12. Конкретная 
продолжительность рабочего времени педагогов дополнительного образования (далее ПДО) устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, должностной инструкцией.

4.13. Нагрузку  ПДО устанавливает директор МОУ ДОД «КРЦДОД»  до ухода работника в отпуск. При этом учитывается следующее:
· образовательная программа МОУ ДОД «КРЦДОД»
· ставка педагога дополнительного образования (основного работника) составляет 18 часов в неделю, концертмейстера – 24 часа.
· объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования устанавливается в зависимости от количества укомплектованных групп объединений, режима занятий детей в объединениях в соответствии с СанПиН, дополнительной общеразвивающей программы.
·  изменение нагрузки основного работника может быть произведено только с его письменного согласия;
· нагрузка работников-совместителей не может превышать 0,5 ставки;
· объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования должен быть стабильным на протяжении всего учебного года. 
· Изменение допускается только в случае сокращения или увеличения наполняемости групп объединений, являющегося причиной расформирования или создания новых групп по решению педагогического совета и на основании приказа директора МОУ ДОД «КРЦДОД».
4.14. В рабочее время ПДО  включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с учащимися, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися в МОУ ДОД «КРЦДОД». Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется трудовым договорам и должностной инструкцией, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.
4.1. Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и перемены между каждым занятием, установленные для учащихся.

4.2. Продолжительность  занятий составляет  30, 45 минут, перемен между ними 10-15 минут.

4.3. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Расписание занятий составляется заместителем директора по учебно- воспитательной работе, утвер​ждается директором МОУ ДОД «КРЦДОД»  с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогического работника, но не более 6 астрономических часов в день.

4.4. Другая часть педагогической работы педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом МОУ ДОД «КРЦДОД», настоящими Правилами и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и включает: 

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогического совета МОУ ДОД «КРЦДОД», общего собрания коллектива;

· проведение воспитательных мероприятий, предусмотренных дополнительной общеразвивающей программой, программой деятельности МОУ ДОД «КРЦДОД»;

· участие в мероприятиях различного уровня (конкурсы, фестивали, соревнования, педагогические чтения, конкурсы профессионального мастерства);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей.
· самообразование
4.5. Для обслуживающего персонала МОУ ДОД «КРЦДОД» устанавливается суммированный режим работы согласно графику работы.
4.6. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих, сторожей определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю (40 часов) и утверждаются директором МОУ ДОД «КРЦДОД».  Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

4.7. Привлечение работников к проведению организационно- массовой работе в установленные для них выходные, а также праздничные дни производится в исключительных случаях в соответствии с распоряжением по письменному приказу директора МОУ ДОД «КРЦДОД и личного согласия работника. Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является предоставление другого дня отдыха.
4.8.  Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для учащихся образовательных организаций и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.
4.9. В каникулярный период ПДО осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией дополнительной общеразвивающей программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 4.7.  настоящего Положения, с сохранением заработной платы в установленном порядке.
4.10. В период летних каникул ПДО привлекаются к работе в лагерях с дневным пребыванием детей, к участию в реализации проектов и программ различного уровня, организации учебно-тренировочных сборов, к работе в на базе МОУ ДОД «КРЦДОД» и за его пределами, к работе связанной с организацией однодневных и многодневных походов. Режим рабочего времени педагогических работников в этом случае определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы.
4.11. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул учащихся, определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.
4.12. В каникулярный период педагогические работники могут привлекаться к.

4.13. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
4.14. Периоды отмены занятий для учащихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников МОУ ДОД «КРЦДОД».

4.15.  В периоды отмены учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных пунктами 4.4, 4.6, 4.9. настоящих Правил.
4.16. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, на основании заявления работника во время, не совпадающее с очередным отпуском.
4.17. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска педагогического работника дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском. Ежегодный удлиненный отпуск педагогическим работникам устанавливается в соответствии со ст. 335 ТК РФ, постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 г (с исправлениями 21.05 2012 года) № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам» 42 календарных дня. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местностях  приравненных к районам Крайнего Севера - 16 календарных дня – в соответствии со  ст. 321 ТК РФ.
Ежегодные отпуска предоставляются ПДО, как правило, по окончании учебного года в летний период в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в установленном порядке с учетом необходимости обеспечения нормальной работы МОУ ДОД «КРЦДОД»  и благоприятных условий для отдыха работников.

Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются вместе с основным отпуском, без переноса на следующий рабочий год.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника, по усмотрению администрации и при наличии денежных средств, может быть заменена денежной компенсацией.
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск).
4.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется Работодателем ежегодно с учетом мнения профсоюзного комитета учреждения, а также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников, в соответствии с графиком отпусков. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до начала календарного года и доводится до сведения всех работников. 
4.19. Право на ежегодный отпуск у работника возникает по истечении шести месяцев его непрерывной работы в МОУ ДОД «КРЦДОД».

4.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

4.21.  Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок возможно в случаях, предусмотренных законодательством РФ.

4.22. Предоставление отпуска директору оформляется приказом по управлению образования, другим работникам – приказом по МОУ ДОД «КРЦДОД».

4.23. Допускается предоставление отпуска по частям. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

4.24. Работник МОУ ДОД «КРЦДОД» имеет право на дополнительный кратковременный отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:
· для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 1 день,
· для проводов детей в армию – 1 день,
· вступление в брак – 3 дня,
·  похороны близких родственников –3 дня.

4.25. По согласованию с директором МОУ ДОД «КРЦДОД» сотрудник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы.
4.26. Общая  продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работников обслуживающего персонала МОУ ДОД «КРЦДОД»- 44 календарных дня.

4.27. Работники МОУ ДОД «КРЦДОД», совмещающим работу с обучением, получающим второе профессиональное образование соответствующего уровня, предоставляется дополнительный отпуск для прохождения экзаменационных сессий и практик в соответствии с учебным планом. Оплата данных отпусков производится в соответствии с действующим законодательством.
4.28. Администрация МОУ ДОД «КРЦДОД» ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
4.29. Отзыв работника из отпуска осуществляется в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ.
4.30. Педагогическим и иным работникам МОУ ДОД «КРЦДОД» запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
· удалять учащихся с занятий;
· курить и распивать спиртные напитки в помещении МОУ ДОД «КРЦДОД»;

· приглашать без служебной необходимости посторонних лиц в помещения для занятий  с учащимися и кабинеты МОУ ДОД «КРЦДОД».
5. Основные права и обязанности работников МОУ ДОД «КРЦДОД»
5.1. Работники имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) участие в управлении МОУ ДОД «КРЦДОД»  в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке установленном трудовым законодательством;

13) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.2. Работники обязаны:

1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в МОУ ДОД «КРЦДОД»  в установленном порядке;

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка на производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями

4) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой) и немедленно сообщить о случившемся Работодателю;

5) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества МОУ ДОД «КРЦДОД»;

6) содержать свое рабочее место в порядке, чистоте, соблюдать чистоту в учреждении и на территории учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

7) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) в нерабочее время согласно графику;

8) обеспечивать сохранность вверенного имущества, бережно относиться к инструментам, приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать материальные ресурсы;

9) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых в образовательном учреждении.

3.3. Педагогические работники МОУ ДОД «КРЦДОД» несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения занятий, воспитательных мероприятий, организуемых МОУ ДОД «КРЦДОД». Обо всех случаях травматизма учащихся работники МОУ ДОД «КРЦДОД»  обязаны немедленно сообщить администрации.

3.4. Работник несет материальную ответственность за причиненный МОУ ДОД «КРЦДОД»  прямой действительный ущерб.

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества МОУ ДОД «КРЦДОД»  или ухудшение состояния указанного имущества, а также необходимость для МОУ ДОД «КРЦДОД»  произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.  
За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

6. Основные права и обязанности Работодателя.
6.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка МОУ ДОД «КРЦДОД»;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты;

7) привлекать работника к работе в выходные и не рабочие праздничные дни с их письменного согласия.

8) привлекать работника к работе в выходные и не рабочие праздничные дни без его согласия в следующих ситуациях:

· для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя;

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В случае привлечения педагогических работников к дежурствам в выходной или праздничный не рабочий день (с письменного согласия работника) по желанию работника предоставляется дополнительный день отдыха. Учитывается фактически отработанное работником время в выходной день или праздничный нерабочий день, день отдыха предоставляется за 7 часов фактической работы для женщин, за 8 часов фактической работы для мужчин. День отдыха должен быть предоставлен в течение учебного года с 01 сентября по 31 августа.

Не привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни следующие категории работников:

· инвалиды и женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, если такая работа запрещена им по медицинским показателям;

· беременные женщины;

· сотрудники  в  возрасте 18  лет. 
6.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3 ) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

4) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

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

6) обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности;

7) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

8) создавать условия для роста профессионализма работников путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда; осуществлять мероприятия по повышению качества работы, улучшению организации и повышению культуры труда;

9) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и коллективным договором сроки;

10) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

11 ) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

12) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и др.);

13) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

14) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;

15) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

16) своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уплачивать штрафы;

17) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

18) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

19) обеспечивать защиту персональных данных работника;

20) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

21) возмещать вред, причиненный работниками при исполнении ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

22) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
23) Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором.
24) Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.
25) Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· 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 требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц;

· в других случаях, предусмотренных законодательством.

26) Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.
27) В соответствии с заключенными договорами о совместной деятельности с другими образовательными организациями Корткеросского района, работники МОУ ДОД «КРЦДОД»  проводят занятия с учащимися на базе других образовательных организаций. Работа на базе других образовательных организаций Корткеросского района  для работников может носить как разовый, так и постоянный характер и не является командировкой.
28) При направлении работника в служебную командировку на него распространяется режим рабочего времени и времени отдыха той организации, куда он командирован.
· При командировке работника для сопровождения детей все дни нахождения в командировке считаются рабочими днями не зависимо от режима работы работника по основному месту работы.

· Если командировка работника по сопровождению детей совпадает с выходными и праздничными днями, то эти дни компенсируются другим днем отдыха или производится оплата с соблюдением требований ст.153 ТК РФ. 
· Порядок компенсации выходных и праздничных дней работника, приходящихся на командировку, согласуется с Работодателем в заявлении работника.

     7. Порядок  и сроки выплаты заработной платы

7.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
7.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.
7.3. Заработная плата выплачивается работнику перечислением на указанный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.
7.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.
7.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, в день, установленный настоящими Правилами:

1) аванс за первую половину расчетного месяца выплачивается 25 числа текущего месяца;

2) заработная плата за вторую половину расчетного месяца выплачивается 10 числа месяца, следующего за расчетным.
7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
7.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем в  день  его начала.

     8. Поощрения за успехи в работе.
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
1) награждение Почетной грамотой;
2) выплата денежной премии;
3) объявление благодарности.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

8.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и управления к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.
8.3. Трудовой коллектив участвует в выдвижении работников для морального и материального поощрения, в том числе высказывают мнение по кандидатурам, представляемым к перечисленным видам поощрений и к государственным наградам.

       9. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины

9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей, а также за нарушение трудовой дисциплины Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение.

9.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.
9.4. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом МОУ ДОД «КРЦДОД» и правилами внутреннего трудового распорядка.
9.5. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины Работодатель применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше.
9.6. В соответствии с действующим законодательством о труде работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением трудовых обязанностей.
9.7. Помимо общих оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации, дополнительными основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе работодателя до истечения срока действия трудового договора являются:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава МОУ ДОД «КРЦДОД»;

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

9.8. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения коллегиальных  органов работников.
9.9. 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
9.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора МОУ ДОД «КРЦДОД» по представлению непосредственного работника или иных должностных лиц МОУ ДОД «КРЦДОД». К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.
9.11. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.12. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
9.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
9.14. Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других работников.
9.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или комиссию по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
9.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
9.17. Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.
9.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

     10. Заключительные положения

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
10.3. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в МОУ ДОД «КРЦДОД», вывешиваются на административном стенде МОУ ДОД «КРЦДОД». Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись производится в обязательном порядке.


