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I.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Согласно  Конституции  Российской  Федерации  каждый  гражданин  России  имеет право  на труд,  который он свободно выбирает или на который свободно  соглашается,  право  распоряжаться   своими  способностями   к труду,  выбрать  профессию,  род занятий, а также право  на защиту от безработицы.

1.2.  Каждый   работник  имеет  право  на условия труда, отвечающие  требованиям безопасности и гигиены, на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи  с работой; право на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление нерабочих и праздничных дней, а также ежегодно оплачиваемого отпуска.

         К  нарушителям   трудовой   дисциплины   применяются  меры  дисциплинарного воздействия.
1.3. Трудовые  отношения  работников  МБУ ДО «ДТДиМ» регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1.4. Работники  обязаны  работать  честно и добросовестно, соблюдать  дисциплину  труда,  своевременно  и точно  исполнять  распоряжения администрации,  повышать  свой  профессиональный уровень,  квалификацию, продуктивность  педагогического  и  управленческого  труда,  улучшать  качество  образования,   развивать  творческую  инициативу, соблюдать  требования  по  охране  труда,  технике  безопасности,  производственной  санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения.

1.5. Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка устанавливают 

     права и обязанности   работодателя  и  работников, ответственность  за  их 

    соблюдение и исполнение.

1.6.   Правила  внутреннего  трудового  распорядка  МБУ ДО «ДТДиМ»    принимаются   на  общем  собрании  трудового   коллектива  и 
утверждаются   директором   организации  с  учетом  мнения  профсоюзного  органа  первичной профсоюзной организации МБУ ДО «ДТДиМ».
1.7.   Индивидуальные  права  и обязанности  работников предусматриваются  в заключаемых с  ними  трудовых договорах,  а  также  в  должностных обязанностях.

II.  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

 РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ
2.1.   Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. 

    Работодатель  учреждения  -  юридическое  лицо,  вступившее  в трудо-

    вые отношения с  работником.

2.2.   Права  и  обязанности  работодателя  в трудовых отношениях осуществляются  органами  управления  МБУ ДО «ДТДиМ» в  порядке, установленном   законами,  иными  нормативными  правовыми  актами, Уставом  организации  и локальными  нормативными  актами,  содержащими   нормы трудового права.
2.3.   Директор МБУ ДО «ДТДиМ» имеет право:
· управлять организацией и персоналом, принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом организации;

· заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК  РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов;
· поощрять работников за добросовестный и эффективный труд и применять к ним меры дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым Кодексом РФ, иными нормативными и правовыми актами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· требовать от работников исполнения ими должностных и трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу  работодателя, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· утверждать локальные нормативные акты.

2.4.   Директор МБУ ДО «ДТДиМ» обязан:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· обеспечивать работникам производственные и социально бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и  противопожарной безопасности;
· заключать Коллективные договора (по согласованию с профкомом);

· обеспечивать работников оборудованием,  инструментами, технической документацией, 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 внутреннего трудового распорядка;

· вести коллективные переговоры;
· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение   государственного контроля;

· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением  ими трудовых обязанностей;

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни, здоровья учащихся, воспитанников, работников, предупреждать их заболевание и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

· устанавливать объем учебной нагрузки на год  педагогам в соответствии с квалификацией и реальным набором учащихся в группы;

· обеспечивать своевременное предоставление отпусков.

III.  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ

 РАБОТНИКОВ 

3.1.  Работник имеет право на:

· заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом  РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· своевременную выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, установленным разрядом оплаты труда, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом  РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
· получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;

· возмещение вреда, причиненного его здоровью в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку в порядке, установленном Трудовым кодексом  РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников.

3.2.  Работник обязан:

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством, ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБУ ДО «ДТДиМ», Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационных характеристик, должностными инструкциями МБУ ДО «ДТДиМ».
· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять распоряжения, приказы директора МБУ ДО «ДТДиМ», решения педагогического Совета, собрания трудового коллектива, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные администрацией нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормативный ход учебного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование, приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально  расходовать сырье, энергию, топливо и другие материалы, ресурсы;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· соблюдать законные права и свободы учащихся и воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся;
· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
IV. ПОРЯДОК  ПРИЕМА,
ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1   Порядок приема на работу. 
Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой у работника.
4.2.  При  заключении  трудового  договора лицо,  поступающее  на работу, 
        предъявляет администрации:

· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования:
· медицинское заключение о состоянии здоровья;

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

· документ об образовании, квалификации или о наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

4.3.  При  заключении  трудового  договора  впервые трудовая книжка и страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования оформляются  работодателем.

4.4.  Прием на работу без перечисленных документов не допускается.

4.5. Прием  на  работу  в МБУ ДО «ДТДиМ»  оформляется   приказом   директора.     Приказ объявляется   работнику  под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

       В приказе должны быть указаны:

       наименование  работы  (должности)  в  соответствии с  Едиными  тарифно- квалификационными   характеристиками   работ  и  профессий)  и  условия оплаты труда.


В  приказе  может  быть  установлен  срок  испытания  с  целью  проверки 

       соответствия   работника  поручаемой   работе.  Срок  испытания  не  может превышать 3 месяца,  а для  руководителя, его  заместителей, главных  бухгалтеров,  руководителей  филиалов,  структурных  подразделений  –  12 месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

        Если  срок  испытания  истек, а работник  продолжает работать, он считается  выдержавшим  испытание.  При  неудовлетворительном  результате  испытания  освобождение  работника  от  работы  производится  администрацией  МБУ ДО «ДТДиМ»,  предупредив  его  об этом  в письменной форме  не позднее чем  за  три  дня  с указанием  причин,  послуживших  основанием  для  признания этого работника не выдержавшим испытание.
Работник  обязан  приступить к исполнению  трудовых  обязанностей  со

дня, определенного трудовым договором.  Если работник не приступил к 

работе в день начала работы, то работодатель имеет право  аннулировать 

трудовой договор.
4.6. На  педагогическую  работу принимаются  лица, имеющие  необходимую 

 профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденные документом об уровне образования.

К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена по приговору суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные виды преступлений. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и видов преступлений устанавливаются  законом.

4.7. В  соответствии  с  приказом  о  приеме  на  работу  администрация  МБУ ДО «ДТДиМ»   обязана  в недельный  срок  сделать  запись в  трудовой  книжке  работника,  согласно  Инструкции  о  порядке  ведения трудовых книжек.

4.8.  При  приеме  работника,  или  его переводе  на другую работу администрация МБУ ДО «ДТДиМ» обязана:
· ознакомить его с учредительными документами и локальными правовыми актами Организации;

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, его правами и обязанностями;

· ознакомить с Коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии.

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место, в другое структурное подразделение этого учреждения.

4.9. Трудовые  книжки  работников  хранятся  в Организации. Бланки трудовых книжек  и  вкладышей  к ним хранятся  как документы строгой отчетности. В трудовую книжку  вносятся  сведения о  выполняемой  работе,  переводе на  другую  постоянную  работу и об увольнении работника, а также  основания  прекращения  трудового договора, сведения  о награждениях за  успехи в работе.  По  желанию работника  сведения  о работе по  совместительству  вносятся  в трудовую книжку  по месту основной  работы  на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
4.10.  С  каждой записью,  вносимой  на основании  приказа  в трудовую книжку,  администрация МБУ ДО «ДТДиМ»  обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

4.10. На  каждого работника  МБУ ДО «ДТДиМ»   ведется  личное  дело,  состоящее  из   заверенной  копии  приказа о приеме  на  работу, копии документа  об  образовании  и (или)  профессиональной  подготовке,  медицинского  заключения  об отсутствии  противопоказаний  для  работы  в МБУ ДО «ДТДиМ», трудовой  книжки, аттестационного листа.

4.11. Директор МБУ ДО «ДТДиМ» вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.12. Личное дело работника хранится в МБУ ДО «ДТДиМ», в том  числе и после увольнения, до достижения им срока 75 лет.

4.13.  О приеме работника в МБУ ДО «ДТДиМ» делается запись в книге учета личного состава.

4.14.  Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных  ст. 74 Трудового кодекса РФ.
4.15  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 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.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда обязательный предварительный или периодический осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
4.16. Прекращение трудового договора.

         Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив работодателя в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК). Независимо от причины прекращения трудового договора  администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работнику выдается оформленная трудовая книжка. Записи о причинах увольнения  в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии  с формулировками действующего законодательства.

          Основаниями прекращения трудового договора также являются:

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

· расторжение трудового договора  в связи с истечением срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ).

     Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71, 81 ТК РФ) в случаях:
· ликвидации учреждения;

· сокращения численности или штата работников;

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе;
· неоднократного невыполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него, если работник имеет дисциплинарное взыскание;
· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствие на работе без уважительной причины в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительной причины более 4-х часов;

б) появление на работе  в состоянии алкогольного опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны.
· совершения по месту работы хищения чужого имущества (в том числе
мелкого), растраты, умышленного его уничтожения, повреждения, уста​новленного вступившим в законную силу приговором суда;
· нарушение работником требований по охране труда, если эти нарушения
повлекли за собой тяжкие последствия;
· совершение виновных действий работником, непосредственно обслужи​вающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают осно​вание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, амо​-
рального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
· принятие необоснованного решения руководителем, его заместителем, гл. бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование;
· однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;
· предоставление работником работодателю подложных документов или
заведомо ложных сведений;
· прекращение допуска к государственной тайне.
4.17.  При рассмотрении вопросов, связанных с  расторжением трудового договора по инициативе работодателя, предусмотрено обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации (ст.82 ТК РФ).
4.18. Основаниями для увольнения  педагогического  работника  по  инициативе адми​нистрации также являются (согласно ст.336 ТК РФ):
· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава;

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

4.19.  Не допускается увольнение работника по инициативе  администрации в период временной нетрудоспособности и во время пребывания  в отпуске.
4.20.  В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку, другие документы и произвести с ним окончательный расчет.
4.21.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с действующим законодательством. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в  личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

4.22.  Увольнение работника по инициативе работодателя с участием выборного профсоюзного органа.

В соответствии с п. 2 ст. 81 ТК РФ работодатель обязан выборному органу сообщить в письменной форме не позднее 2-х месяцев о сокращении численности или штата работников.

Увольнение работников, являющихся членами профкома в соответствии с п.2, подпунктом «б» пункта 3 и пунктом ст.81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа в соответствии со ст. 373 ТК РФ.

4.23. Увольнение работника по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

· призыв работника на военную службу;

· восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу,

     по решению суда, гострудинспекции;

· не избрание на должность;

· осуждение работника к наказанию в соответствии с приговором суда;

· признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;
· смерть работника либо работодателя;

· наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений ( война, катастрофа и т.п.).

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, или иные периоды, которые относятся к рабочему времени.

Творческие объединения, секции, клубы, студии, профильные отряды и т.д. работают в соответствии с расписанием  в течение недели на протяжении учебного года.

Учебная нагрузка и режим занятий учащихся устанавливаются на основании учебного плана в соответствии  с санитарно-гигиеническими требованиями.

5.2. Педагогические работники работают в соответствии с  расписанием учебных занятий, утвержденным директором.

Расписание занятий объединений составляется с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей администрацией МБУ ДО «ДТДиМ»  по предоставлению педагогических работников с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей и установленных  санитарно-гигиенических норм.
Учебная нагрузка педагогических работников распределяется исходя из количества классов (комплектов), количества учебных часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами.

5.3. Учебную (педагогическую) нагрузку педработников на новый учебный год устанавливает директор МБУ ДО «ДТДиМ» по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом  мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на комиссии) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении учебной нагрузки.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки.

5.4. Для педагогических работников образовательных организаций устанавливается сокращенная продолжительность рабочего  времени – не более 36 часов в неделю. Максимально допустимая продолжительность ежедневной работы не может превышать при 36-часовой рабочей неделе – 8 часов, при 30-ти часовой рабочей неделе – 6 часов.

5.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них настоящими Правилами. Объем педагогической работы больше или меньше часов за ставку, устанавливается с письменного согласия  работника.

5.6. Для работников МБУ ДО «ДТДиМ»  определен следующий режим работы учреждения: с 16 мая по 31 августа – 5 дневная рабочая неделя. Выходные: суббота, воскресенье. Начало занятий в творческих объединениях согласно расписания.

Занятия в творческих объединениях с 15 сентября по 15 мая – с 8.00 часов до 20 часов, согласно расписанию.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.7.  В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 2-х часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ) приказом руководителя МБУ ДО «ДТДиМ».

5.8 Работникам, осуществляющим непрерывную работу за компьютером предоставляется дополнительный перерыв на 10 минут через каждый час работы
5.9.  Директор, заместители, зав. структурными  подразделениями, зав.хозяйством, рабочий по обслуживанию здания (слесарь), методисты, педагоги-организаторы, педагог-психолог, специалист по кадрам, костюмер работают в режиме ненормированного рабочего времени (т.е данные работники могут быть привлечены к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени) по графику, исходя из 40 часовой рабочей недели.
5.10.  Неполная  учебная  нагрузка  работника,  для  которого МБУ ДО «ДТДиМ» является местом основной работы, может быть определена с его согла​сия, выраженного в письменной форме.
5.11. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учеб​ного года, утвержденной в приказе и тарификации возможны:
· по взаимному согласию сторон;
· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам, программам, сокращения количества учебных групп, учащихся. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях,  то трудовые  отношения  прекращаются (п. 7 ст. 77 ТК РФ)
5.12.
Часы, свободные от занятий, сэкономленное в результате учебных занятий время используется педа​гогом для участия:
· в мероприятиях, проводимых внутри МБУ ДО «ДТДиМ», предусмотренных планом;

· в производственных совещаниях, педагогических советах, методических объединениях;
· для проведения родительских собраний;
· для повышения квалификации: посещения занятий коллег, работу в биб​лиотеке, работу по самообразованию;
· субботниках

 5.13.
Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается в
 астрономических часах. В рабочее время включаются перерывы (пере​мены).
 Продолжительность занятий 45, 30 минут установлена только для уча-       щихся.
5.14.
Работа в выходные и нерабочие дни, как правило, запрещена. Привлече​-
ние отдельных работников МБУ ДО «ДТДиМ» к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается по письменному приказу (распоряжению) директора без его согласия в следующих случаях:
· для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий аварии;
· при производстве общественно необходимых работ;
· по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование учреждения;
· при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения,  а также неотложных работ в условиях ЧС.
   В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 
Работа в выходные дни не менее 4 –х часов  компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставля​ются в порядке, предусмотренном действующим законодательством или в каникулярное время, другое время, не совпадающее с очередным отпуском.
5.15.
Сторожам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работ​-
ника. В случае неявки работник заявляет об этом администрации. Адми​-
нистрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях.

5.16.  Директор МБУ ДО «ДТДиМ» привлекает педагогических работников к дежурству. График дежурства составляется директором организации,  доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте. В перерывах между учебными занятиями ответственность за порядок в учреждении несут педагогические работники и дежурный администратор. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем пед.работников.

5.17.  В период каникул администрация МБУ ДО «ДТДиМ» вправе привлекать последних к педагогической и организаторской  работе в  пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.18.  В каникулярное время вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний: текущий ремонт помещений, здания, работы на территории, охрана учреждения, в пределах установленного им рабочего времени.

5.19.  Контроль за соблюдением рабочего времени, выполнением расписания учебных занятий, а также индивидуальных планов образовательно- воспита-тельной, культурно- досуговой, научно-методической работы осуществляется соответствующими руководителями структурных подразделений, администрацией МБУ ДО «ДТДиМ». 
   Администрация МБУ ДО «ДТДиМ» обязана организовать учет явки сотрудников на работу и ухода их с работы. При неявке педагога или другого работника МБУ ДО «ДТДиМ»   дежурный администратор обязан поставить директора в известность и, по возможности, заменить его другим работником.

5.20. Видами времени отдыха являются:

· ежедневный отдых;

· выходные дни;

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным администрацией МБУ ДО «ДТДиМ»  с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели.

Педагогам дополнительного образования ежегодные отпуска предоставляются, в основном, в период летних каникул школьников. Предоставление отпусков работникам  оформляется приказом по МБУ ДО «ДТДиМ». Продолжительность отпусков работников устанавливается  в соответствии  с действующим законодательством. По соглашению между работником и администрацией  МБУ ДО «ДТДиМ»  ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей  должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Неиспользованная в связи  с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
При увольнении работнику выплачивается  денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен  при временной нетрудоспособности работника,  при выполнении работником государственных или общественных обязанностей.

5.21.
По семейным обстоятельствам, другим уважительным причинам работ​нику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без
сохранения заработной платы. Директор обязан по письменному за-​
явлению предоставить отпуск без сохранения з/платы:
•
работающим пенсионерам по старости (до 14 календарных дней в году);
· родителям и женам военнослужащих, погибших или умерших вследст​-
вие ранения (до 14 календарных дней в году);

· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
· работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти
близких родственников - до пяти календарных дней; в других случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом, иными Федеральными закона​-
ми,  либо коллективным договором.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра​ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.
5.22. Учет рабочего времени каждого сотрудника ведется в табеле, который
сдается в бухгалтерию до 20 числа каждого месяца.
5.23. Табель подписывается директором МБУ ДО «ДТДиМ», а в его отсутствие - его замес​тителем или исполняющим обязанности.
5.24.   Начисления по заработной плате, пособий по временной нетрудоспособности  производится 1 раз в месяц.
По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного от​пуска определяются федеральным законом. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность). От​пуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, стаж по специальности (за исключением назначения пен​сии на льготных основаниях). 
 5.25.  Педагогическим работникам, вспомогательному и обслуживающему      персоналу запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, заменять друг друга без ведома и согласия администрации МБУ ДО «ДТДиМ»;

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

· удалять учащихся с занятий;

· курить в помещении и на территории МБУ ДО «ДТДиМ».

 5.25.   Запрещается:
· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий, поручений, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам;

· присутствовать на занятиях посторонним лицам без разрешения администрации организации;

· входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется только директор и его заместители;

· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий в присутствии учащихся.
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанно​стей, успехи в обучении и воспитании учащихся, новаторство, практические достижения в творческой работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;

· премирование;
· награждение ценным подарком;
· награждение благодарственным письмом.
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники
МБУ ДО «ДТДиМ» (по решению педагогического совета, собрания трудового коллектива)  представляются к награждению орденами, медалями и почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий. 
6.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллек-​
тива и заносятся в трудовую книжку  работника в соот​ветствии с правилами их ведения.
6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы  в области  социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха).
Таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по работе.
6.5.  Работники МБУ ДО «ДТДиМ» ежемесячно могут быть премированы за особые достижения, творческий труд согласно «Положению об оплате труда работников МБУ ДО «ДТДиМ»».
VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
7.1.  Работники МБУ ДО «ДТДиМ» обязаны подчиняться администрации, выполнять ее  указания, связанные с трудовой деятельностью, приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и объявлений.
7.2.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисцип-лину, профессиональную этику.
7.3.   За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или не​-надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудо-
вых обязанностей, администрация вправе применять следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):
· замечание;
· выговор;
· увольнение (по соответствующим основаниям).

7.4.  Федеральными законами могут быть предусмотрены для отдельных  ка-​
тегорий работников также другие дисциплинарные взыскания.
7.5. Для применения дисциплинарного взыскания работодатель должен за​тре-
бовать от работника объяснение в письменной форме. В случаях от​каза работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.6.
За один дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.
      При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться  тяжесть поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая ра​бота и его поведение.
7.7. Дисциплинарные взыскания налагаются директором непосредственно за
обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаруже-​
ния, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер-
шения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее двух лет со дня его совершения.
Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взы​скания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения не применяются.
7.8.  Запись о дисциплинарном взыскании  в трудовой книжке работника не
производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой​
дисциплины.
7.9.  В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным
взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам организации.
7.10.  Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания ра​ботник не будет подвергнут дисциплинарному взысканию, то он счита​ется не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взы​скания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руково​дителя.
VIII. ОХРАНА ТРУДА
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социаль​ного развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охра​не труда.
8.2.  Директор МБУ ДО «ДТДиМ»  при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться  Отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов  учреждений,  предприятий, системы образования,  Положе​нием  о  порядке  расследования,  учета  и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования  РФ,  утвер​жденных  постановлением Правительства Российской Федерации №279 от 24.05.2002 г., постановлением Министерства труда и социального развития № 73 от 24.10.2002 г.
8.3.  Все работники МБУ ДО «ДТДиМ», включая директора, обязаны проходить обуче​ние, инструктаж,  проверку знаний  правил,  норм  и  инструкций  по  охране  труда и комплексной безопасности в порядке и в сроки,  которые установлены для определенных видов работ и профессий.
8.4.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных забо​-
леваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по
технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие во МБУ ДО «ДТДиМ»; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных  мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих Правил.
8.5.  Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, ко​гда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, приме​няемые во всех случаях.
8.6.  Директор обязан выполнять предписания по охране труда, отно​-
сящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
8.7.  Директор Организации, виновный в нарушении законодательства и иных
нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям либо препятствующий деятель​ности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установлен​ном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.
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