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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей 
«Центр дополнительного образования детей «Дружба»
1.   Общие положения.
          1.1.     Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр дополнительного образования детей «Дружба».
          1.2. Настоящие Правила утверждены директором Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр дополнительного образования детей «Дружба» с учетом мнения представителя трудового коллектива и выборного представительного органа работников ЦДО «Дружба».
          1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка действуют до 01 октября 2015 года.
          1.4.  Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы.
          1.5.  Дисциплина труда - это установленный порядок, без поддержания которого невозможно обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр дополнительного образования детей «Дружба»  (далее - «Учреждение»). Дисциплина труда требует от работников Учреждения надлежащего исполнения трудовых обязанностей, закрепленных в ст. 21 Трудового кодекса РФ, других федеральных законах и иных нормативно-правовых актах, содержащих нормы трудового права, обязательного для всех работников подчинения правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами Учреждения.
1.6. Настоящие правила вывешиваются на видном месте  в Учреждении.
1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.
1.8. Настоящие правила подлежат обязательному пересмотру каждые три года или при необходимости.
          Инициатором пересмотра правил внутреннего трудового распорядка могут выступать администрация ЦДО «Дружба», педагогический совет, собрание трудового коллектива,  представитель «Коллективного договора».
          Правила внутреннего трудового распорядка пересматриваются в порядке, предусмотренном ст. 372 Трудового кодекса РФ, при этом предложение о пересмотре правил внутреннего трудового распорядка должно быть направлено директору Учреждения, который в трехдневный срок обязан принять решение по данному предложению.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
          2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом Учреждения.

          2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Учреждением. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись.

          2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.
          2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 
· заявление о приеме на работу;
· 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;

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

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

· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

· Устав Муниципального учреждения дополнительного образования детей  Озерского городского округа «Центр дополнительного образования для детей «Дружба»;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· должностная инструкция;

· иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника.

Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе для отдельных категорий работников, перечень которых определяется статьей 70 Трудового кодекса РФ, может быть установлен испытательный срок 6 месяцев.
2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в Учреждении.

2.8. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.9. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников учреждения хранятся в Учреждении у специалиста по кадрам.

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Учреждении.

2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у Учредителя.

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.
2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

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

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

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

· при выявлении отсутствия документов, регламентирующих образовательный процесс (календарно-тематическое планирование на учебный год);
· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
2.15. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимущественным правом оставления на работе, дополнительно к установленным действующим законодательством, пользуются работники, имеющие более высокие квалификационные категории по итогам аттестации, почетные грамоты Министерства образования РФ, почетные знаки, почетные звания.
2.16. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности или штата Учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.
3. Права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет непосредственное право на управление Учреждением. Управление Учреждением строится на принципах единоначалия и самоуправления
3.2. Работодатель имеет право на прием на работу работников Учреждения, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.
3.3. Работодатель имеет право на установление заработной платы работников Учреждения, в том числе надбавок и доплат к должностным окладам.
3.4. Работодатель имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим в Учреждении положением.
3.5. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работников и учащихся (воспитанников) Учреждения, применять необходимые меры к улучшению положения работников и обучающихся (воспитанников) Учреждения.
3.6.
Работодатель обязан согласовывать с выборным представителем трудового коллектива Учреждения предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.
3.7. Работодатель по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатывает и утверждает коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.
3.8. Работодатель обязан информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):
· о перспективах развития Учреждения;
· об изменениях структуры, штатах Учреждения;

· о бюджете Учреждения, о расходовании внебюджетных средств Учреждения.
3.9.
Работодатель осуществляет контроль, посещение занятий и мероприятий в соответствии с планом работы Учреждения.
3.10 Работодатель возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

3.11. Работодатель имеет право на:

А)  управление работниками и принятие решений в пределах представленных полномочий;

Б) заключение и расторжение трудовых договоров, прием и увольнение с работы в рамках закона;

В) организацию условий труда работников;

Г) поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

3.12. Работодатель обязан:

А) правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала работы был ознакомлен с должностными обязанностями и обеспечен работой в течение всего рабочего дня, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

Б) обеспечивать правильное применение действующих условий труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

В) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

Г) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующее правилами по охране труда и технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.;
Д) обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний;

Е) внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

Администрация ЦДО осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с представителем трудового коллектива, а также с учетом полномочий трудового коллектива.
4. Права и обязанности работников
4.1.
Работник имеет право:
4.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;
4.1.2. требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.3. на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и коллективным договором;
4.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.1.5. отдых, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;
4.1.6. повышение своей квалификации один раз в пять лет за счет средств Учредителя;
4.1.7. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
4.1.8.
возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей;
4.1.9.
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.2.
Работник обязан:
4.2.1.
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;
4.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
4.2.3. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
4.2.4.
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
4.2.5. выполнять устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, регламентирующие деятельность Учреждения,
4.2.6. обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии;
4.2.7. применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;
4.2.8.
уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса
и работников Учреждения;
4.2.9.
создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков учащихся: обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во внеурочной работе;

4.2.10. изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия, использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики;
4.2.11. повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет;
4.2.12. воспитывать учащихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им;
4.2.13. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;
4.2.14. активно пропагандировать педагогические знания:
4.2.15. предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки (по согласованию);
4.2.16. предоставлять возможность работодателю посещать занятия  для осуществления  контроля в соответствии с планом работы Учреждения;
            4.2.17 своевременно предоставлять администрации Учреждения отчетные документы и запрашиваемую информацию;
4.2.18. соблюдать расписание занятий;
4.2.19. соблюдать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
5. Рабочее время и время отдыха.
5.1.
В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя.
5.2.
Продолжительность рабочей недели - 40 часов. Для педагогических работников устанавливается рабочая неделя не более 36 часов.
5.3.
Режим работы педагогических работников устанавливается в соответствии с расписанием занятий  детей.
Режим работы административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается графиками работы, утверждаемыми директором Учреждения. Начало работы данной категории:

первая смена:  с 8:00 ч. или с 8:30 ч. до 17:00 ч., 
обеденный перерыв с 12:00 ч. до 13:00 ч. или с 12:30 ч. до 13:00 ч.

вторая смена: с 11:30 ч. до 20:00 ч.,

обеденный перерыв с 15:30 ч. до 16:00 ч.

5.4. Для следующих категорий работников: заместителей директора, главного бухгалтера, ведущего бухгалтера, специалиста по кадрам, делопроизводителя устанавливается ненормированный рабочий день.
5.5. Расписание занятий составляется работодателем исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
5.6. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей неделе, выходной суббота и воскресенье, для работающих по расписанию в субботу вторым выходным днем является понедельник.
5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения.
5.9.
Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.
5.10. к рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических объединений, дежурства на мероприятиях (например, вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.
5.11. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск-сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Учреждения по согласованию с советом трудового коллектива до 15 декабря текущего года.
5.12. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. ст. 128. 173 Трудового кодекса РФ.
5.13. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет. работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет,  отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. В этом случае указанный отпуск может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью или частями. Перенесение этого отпуска на следующий год не допускается.
5.14. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определены соответствующим Положением, утверждаемым Учредителем или федеральными органами исполнительной власти.
5.15.
Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение от одного часа до трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.
5.16.
В период организации образовательного процесса (в период занятий) 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 в помещении Учреждения;
· отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.;

· отвлекать педагогических и руководящих работников Учреждения в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

5.17. На период с 01 июня по 15 сентября вводится летний график работы:
•    ЦДО  «Дружба» работает с  понедельника  по  пятницу,  выходные  дни – суббота, 

воскресенье;

            •    в связи со сменой выходных дней меняется график работы сторожей;

            •    администрация, учебно-вспомогательный персонал работают по прежнему графику;

            •    обслуживающий персонал работают:

                  - делопроизводитель – с 9:30ч. до 13:30ч.;

                  - библиотекарь – с 14:00ч. до 18:00ч.;
                  - уборщик служебных помещений – с 8:00ч. до 16:30ч.

                                                                              с 11:30ч. до 20:00ч.

                                            обеденный перерыв с 12:00ч.  до 12:30ч.

                                                                              с 15:30ч. до 16:00ч.;

                  - гардеробщик – с 8:30ч. до 17:00ч.,

                    обеденный перерыв с 12:30ч. до 13:00ч.

                    работа гардеробщика переносится в «Костюмерную» (ремонт, стирка, глажка костюмов);

            •    педагогический персонал:

                  - начало работы – с 9:30ч. (далее по педнагрузке);

                  - вторник, среда, четверг – педагоги работают на пришкольный лагерь отдыха детей (кружковая и культурно-массовая работа);
                  - с понедельника по пятницу с 17:00ч. до 20:00 педагоги работают на «Детской площадке» ЦДО (бесплатный прокат роликов, скейтов, самокатов, небольшие конкурсные программы и небольшие спортивные соревнования).

6.   Оплата труда
6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей «Дружба», штатным расписанием и сметой доходов и расходов.
6.2. Заработная плата работников Учреждения устанавливается Учреждением самостоятельно в зависимости от квалификации работников, сложности и условий выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.
6.3.
Заработная плата работников включает в себя: базовую часть – установленные работникам по штатному расписанию должностные оклады; компенсационную часть, состоящую из выплат компенсационного характера к должностным окладам (ставкам); стимулирующую часть, включающую выплаты за качество, результативность и интенсивность труда, премии и иные поощрительные выплаты.
6.4.
Размер должностного оклада (ставки) заработной платы работника устанавливается руководителем Учреждения с учетом коэффициентов (надбавок, доплат), предусмотренных локальными нормативными актами (коллективным договором, соглашением, положением и т.д.) за сложность и объем выполняемой работы (количество обучающихся, уровень образования, квалификационную категорию, педагогический стаж и др.), на основе базовых должностных окладов (базовых ставок), установленных для соответствующей профессиональной квалификационной группы Учредителем.
6.5. Компенсационные выплаты определяются в процентах к должностному окладу (ставке) работника или в абсолютных размерах в соответствии с трудовым законодательством и иными действующими нормативными правовыми актами, а также локальными нормативными актами Учреждения (коллективным договором, соглашением).
6.6. Виды и размеры выплат стимулирующего характера, а также показатели и условия осуществления таких выплат устанавливаются локальным нормативным актом Учреждения (коллективным договором, соглашением). 
6.7. Система оплаты труда в Учреждении, предусматривающая размеры должностных окладов (ставок), выплаты компенсационного и стимулирующего характера, порядок и условия их осуществления, устанавливается Положением об оплате труда работников Муниципального учреждения дополнительного образования детей Озерского городского округа «Центр дополнительного образования для детей «Дружба» (коллективным договором, соглашением). 
6.8. Условия оплаты труда работника Учреждения указываются в трудовом договоре с ним либо в приложении (отдельном соглашении) к трудовому договору в соответствии с действующей в Учреждении системой оплаты труда.
6.9.
Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

6.10. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 01 сентября текущего года по согласованию с советом трудового коллектива Учреждения на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работником под роспись не позднее 30 июня текущего года.
6.11. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц по 15 и 30 числам каждого месяца через перечисление заработка на соответствующий «зарплатный» счет, который открывается Учреждением в Акционерном коммерческом Сберегательном банке РФ (ОАО) Кыштымского отделения 1773 бесплатно.
6.12. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.13. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
6.14. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.
7. Меры поощрения и взыскания

7.1.
В Учреждении применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением о порядке распределения стимулирующих выплат работникам Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр дополнительного образования детей «Дружба», утвержденного директором Учреждения по согласованию с представителем трудового коллектива Учреждения.
7.2.
В Учреждении существуют следующие меры поощрения:
· объявление благодарности в приказе директора;
· награждение почетной грамотой Учреждения;
· представление к награждению благодарственным письмом, Почетной грамотой Озерского городского округа, Совета депутатов Озерского городского округа. Управления образования администрации Озерского городского округа Челябинской области, Министерства образования и науки Челябинской области, Министерства образования и науки Российской Федерации и др. федеральных агентств.

· представление к награждению орденами, медалями, нагрудными знаками;
· представление к присвоению почетного звания;
· надбавки за высокие достижения в труде или выполнение особо важной работы;
· премирование за успешное и качественное выполнение работ и заданий.
7.3.
Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с действующими в Учреждении Положениями. В отдельных случаях прямо предусмотренных законодательством поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с представителем трудового коллектива Учреждения.
7.4.
Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.
7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание
· выговор
· увольнение по соответствующим основаниям.
7.7.
Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель.
7.8.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
7.9.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме, которое представляется работодателю в трехдневный срок с момента его запроса. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представителя трудового коллектива.
7.12.
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.
7.13.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.14.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
8. Охрана труда.

            8.1. Общее руководство и ответственность за организацию и проведение работы по охране труда возлагается на директора МБОУ ДОД ЦДО «Дружба».

            8.2. Ответственность за проведение работы по охране труда  возлагается на инженера по ОТ.

            8.3. Все руководители, педагоги должны осуществлять повседневный контроль за:

             - соблюдением законодательных и иных нормативных актов о труде и об охране труда;

             - выполнением санитарно-гигиенических требований, профилактике заболеваемости, травматизма и других несчастных случаев;

             - исполнением предписаний технической инспекции труда, санитарного, пожарного и других органов государственного надзора;

            8.4. Работники ЦДО «Дружба» обязаны:
             - соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а так же правилами и инструкциями по охране труда;

             - немедленно извещать инженера по ОТ о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении;
             - проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

            8.5. Администрация учреждения обеспечивает проведение в жизнь мероприятий по охране труда и осуществляет ведение обязательной документации предусмотренной номенклатурой дел по охране труда.

            8.6. Администрация структурных подразделений ведет учет фиксируемых несчастных случаев, происшедших с обучающимися, воспитанниками и работающими, связанных с производством и образовательным процессом и повлекших потерю трудоспособности на срок не менее одного дня.
            8.7. Расследование несчастных случаев в учреждении производится согласно главе 34 Трудового кодекса РФ.

            8.8. Организация работы по охране труда состоит из следующих аспектов:

             - организация работы по созданию здоровых и безопасных условий проведения учебно-воспитательного процесса;

             - осуществление непосредственного руководства и контроля за соблюдением в учебно-воспитательном процессе норм и правил охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;

             - выявление несчастных случаев, произошедших с учащимися во время учебно- воспитательного процесса и обслуживающим персоналом в результате нарушения инструкций по охране труда;
             - проведение мероприятий по аттестации рабочих мест, по предупреждению травматизма и профессиональной заболеваемости;

             - соблюдение санитарно-гигиенического состояния учебных, бытовых и вспомогательных помещений;

             - своевременный осмотр и текущий ремонт учебных кабинетов;

             - обеспечение соблюдения требований охраны труда при эксплуатации станков, электроинструментов, компьютеров;

             - обеспечение соблюдения требований охраны труда при содержании территории учреждения;

             - обеспечение противопожарного состояния помещений и исправного состояния средств пожаротушения;

             - сохранение жизни и здоровья детей во время проведения занятий, экскурсий, походов, соревнований;
             - безопасное проведение учебно-воспитательного процесса, инструктаж с учащимися по охране труда с обязательной регистрацией в журнале проведения занятий;

            8.9. Все работающие в ЦДО «Дружба» должны знать правила пожарной безопасности и строго выполнять их на рабочих местах, мастерских, лабораториях, складах и других помещениях.

           8.10. Ответственность за противопожарное состояние кабинетов, учебных помещений, складов и других помещений учреждения несет заместитель директора по АХР.
           8.11. При обнаружении пожара необходимо:

            - сообщить в пожарную охрану по телефону 01, с указанием точного места пожара и наличия в здании людей;
            - до прибытия пожарной помощи принять меры к эвакуации людей и приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения (огнетушителями);

            Администрация и другие должностные лица обязаны:

            - организовать эвакуацию людей, принять меры к предотвращению паники среди присутствующих;

            - возглавить руководство тушением пожара до прибытия пожарных.

           8.12. При обнаружении нарушений правил пожарной безопасности каждый работник учреждения обязан немедленно принять меры по их устранению и проинформировать об этом директора или его заместителей.
9. Социальные льготы и гарантии
9.1.
В пределах фонда оплаты труда работнику могут выплачиваться следующие единовременные премии (к выплатам стимулирующего характера не относятся):

      - в связи с государственными или профессиональными праздниками, знаменательными или профессиональными датами – до 2 окладов (должностных окладов);

      - в связи с юбилейными датами (50, 55 и каждые последующие 5 лет со дня рождения) при стаже работы в данном учреждении:

         до 10 лет – до 0,5 оклада (должностного оклада);

         от 10 до 20 лет – до 1 оклада (должностного оклада);

         свыше 20 лет – до 2 окладов (должностных окладов);

      - в связи с расторжением трудового договора по инициативе работника на основании пункта 3 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с выходом на пенсию с учетом стажа работы в учреждениях образования Озерского городского округа:

         до 10 лет – до 1 оклада (должностного оклада)

         от 10 до 20 лет – до 2 окладов (должностных окладов)

         свыше 20 лет – до 3 окладов (должностных окладов).

При определении стажа работы учитывается непрерывный стаж в данном учреждении. 

9.2. В пределах фонда оплаты труда учреждения работникам может оказываться материальная помощь (к выплатам стимулирующего характера не относится) на основании личного заявления работника в следующих случаях:

        - для организации лечения (подтверждается документально лечебным учреждением);

        - при возникновении чрезвычайных ситуаций (пожар, авария, наводнение) и в иных случаях при наличии уважительных причин, таких как трудная жизненная ситуация, сложные семейные обстоятельства.

Размер конкретной материальной помощи работнику определяется комиссией индивидуально в каждой возникшей ситуации.

Выплата материальной помощи производится на основании приказа руководителя учреждения.

Материальная помощь выплачивается без начисления районного коэффициента.
9.3.
Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств социального страхования и средств добровольного медицинского страхования.
9.4.
Обеспечение детей работников Учреждения путевками в летние оздоровительные лагеря за счет средств социального страхования и родительской платы.
10. Аттестация.
           10.1. Аттестация – это определение соответствия уровня профессиональной компетенции педагогических и руководящих работников требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий. Аттестацию проходят изъявившие желание получить, подтвердить или повысить имеющуюся квалификационную категорию педагогические и руководящие работники независимо от их образования.

           10.2. Аттестация проводится на основе анализа итогов деятельности педагогических и руководящих работников, экспертной оценки уровня квалификаций, профессиональной компетентности, продуктивности и качества педагогической и управленческой деятельности.
           10.3. Работник обязан ознакомиться с порядком и процедурой аттестации до подачи заявления на аттестацию.

           10.4. Квалификационные категории педагогическим и руководящим работникам присваиваются на 5 лет.

           10.5. Каждому аттестуемому гарантируется соблюдение порядка проведения процедуры аттестации в полном соответствии с нормативной базой и нормами профессиональной этики.
           10.6. Педагогические работники Учреждения имеют право аттестоваться на добровольной основе в целях установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.
           10.7. Педагогические работники Учреждения обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности один раз в 5 лет для педагогических работников Учреждения, не имеющих квалификационные категории (первую или высшую).

           10.8. Педагогические работники Учреждения имеют право проходить не реже оного раза в пять лет профессиональную переподготовку или повышение квалификации в соответствии с федеральными государственными требованиями к минимуму содержания дополнительной профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной переподготовки педагогических работников, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. С этой целью администрация создает условия, необходимые для успешного обучения работников в высших профессиональных образовательных учреждениях, а так же в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации кадров.
11. Рассмотрение трудовых споров.
           11.1. Трудовые споры, возникшие между работником и администрацией учреждения, разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.

           11.2. Заключение и исполнение коллективного договора и иных соглашений рассматриваются в соответствии с законодательством о порядке разрешения коллективных трудовых споров.
