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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 

г. Сосновый Бор

2011 г.

Правила внутреннего трудового распорядка МБОУДОД ЦРТ составлены на основании Трудового кодекса Российской Федерации, Закона «Об образовании».
Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают режим рабочего времени и времени отдыха для работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества».

1. Продолжительность рабочей недели составляет 40 часов для:

· директора;
· заместителей директора;
· главного бухгалтера;
· бухгалтера;
· заведующих отделами; 
· инженера;
· лаборанта;
· заведующего хозяйством;
· секретаря;
· делопроизводителя;
· вахтера;
· уборщицы служебных помещений.
Продолжительность рабочей недели составляет 36 часов для:

· педагогов-организаторов;
· педагогов дополнительного образования;
· методистов.
Педагогическая нагрузка педагогов дополнительного образования составляет на 1 ставку 18 часов в неделю.
2. Дни школьных каникул считаются рабочими, если они не совпадают с отпуском. В праздничные дни, объявленные государственными, занятия не проводятся.

Нерабочие праздничные дни:

· 1,2,3,4,5 января – Новогодние каникулы

· 7 января – Рождество Христово

· 23 февраля – День защитника Отечества

· 6 марта – Международный женский день

· 1 мая - Праздник Весны и труда

· 9 мая – День Победы

· 12 июня – День России

· 4 ноября – День народного единства

Примечание:

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
3. Для административно-хозяйственного персонала установлена пятидневная рабочая неделя.

Режим работы административно-хозяйственного персонала установлен с 9.00 до 18.00 часов. Режим работы методистов и педагогов-организаторов установлен с 09.00 до 17.12  - при пятидневной рабочей неделе. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. Обеденный перерыв может быть перенесен в зависимости от обстоятельств, с разрешения администрации. Режим работы вахтеров устанавливается в зависимости от расписания занятий в конкретном помещении.

4. Режим работы педагогов дополнительного образования устанавливается по 6-ти дневной рабочей неделе в зависимости от утвержденного директором расписания занятий детских объединений в соответствии с учебной нагрузкой, но не более 6 астрономических часов в день с перерывами.  Начало занятий в МБОУДОД ЦРТ не ранее 8.00, окончание не позже 20.00. Педагог обязан присутствовать в помещении детского объединения за 15 минут до начала занятий для подготовки кабинета, необходимых наглядных пособий и технических средств, встречи обучающихся.  После окончания занятий необходимо обеспечить организованный уход обучающихся, проследить за уходом детей и осмотреть помещение, привести помещение в порядок, проверить отключение электроэнергии, закрыть оконные форточки. Педагог несет ответственность за жизнь и безопасность детей, находящихся на территории учреждения. Запрещается оставлять обучающихся одних в учебных кабинетах или лабораториях.
5. Изменения расписания или отмена занятий допускается только с разрешения директора. При переносе занятия педагог дополнительного образования  обязан заранее согласовать с обучающимися дату, на которую перенесено занятие, и письменно  обратиться к директору учреждения с просьбой о переносе занятия. Директор,  при положительном решении, дает указание заместителю директора об издании распоряжения по учреждению о переносе занятия (с обязательным согласованием с заведующим отделом).
6. Посещение занятий, кроме проверок администрации и открытых занятий, допускается только с разрешения педагога.

7. При посещении занятий директором или его заместителем педагогу рекомендуется представить их группе обучающихся.

8. Каждый работник учреждения обязан знать маршруты экстренной эвакуации, расположение и правила использования средств пожаротушения в районе рабочего места и выполнять правила техники безопасности.
9. Курение в помещениях и на территории МБОУДОД ЦРТ строго запрещается.

10. В случае болезни работник обязан немедленно сообщить о своей болезни  администрации; больничный лист, справку о болезни лично сдавать в 3-х дневный срок секретарю директора.

11. При организации экскурсии, похода, участия в конкурсах (любого вида мероприятий) вне МБОУДОД ЦРТ в г. Сосновый Бор и за его пределами, необходимо заранее оформить заявку и подать список детей, получить под подпись приказ об организации мероприятия. Ознакомиться под подпись с приказом, иметь один экземпляр приказа при себе на мероприятии. Провести инструктаж с обучающимися о правилах поведения детей во время мероприятий  и в пути следования, сделать соответствующую запись в журнале учета работы педагога дополнительного образования. Педагог детского объединения  несет полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время мероприятия и пути следования.
12. При поездке на совещания, методические объединения, семинары, курсы и т.п. необходимо оформить приказ и командировочное удостоверение. После возвращения – сдать командировочное удостоверение секретарю для отметки возвращения, а авансовый отчет за командировочные расходы – в бухгалтерию.

13. Педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий, обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности в порядке, установленном действующим законодательством (один раз в пять лет).
14. Первый очередной отпуск работнику учреждения может быть предоставлен через 6 месяцев работы, последующие отпуска – согласно Графику предоставления отпусков, согласованному с профсоюзным комитетом.

15. Продолжительность очередного отпуска устанавливается согласно Трудовому Кодексу Российской Федерации.

16. Длительный отпуск сроком до 1 года может предоставляться работникам МБОУДОД ЦРТ через каждые 10 лет непрерывной педагогической  работы. Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяются учредителем и Уставом учреждения.

17.  Отпуск без сохранения заработной платы работнику предоставляется на основании заявления работника в связи с конкретными обстоятельствами.

18. Привлечение к работе сотрудников в установленные для них выходные дни, как правило, не допускается. В отдельных случаях при проведении массовых мероприятий, соревнований, олимпиад работа в праздничные и выходные дни осуществляется по приказу директора (по согласованию с профсоюзным комитетом) с предоставлением другого дня отдыха. Другой  день отдыха предоставляется в 10-ти – дневный срок.

19. Обязанности всех сотрудников учреждения определены должностными инструкциями.

20. Администрация учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

21. Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц:
· за первую половину месяца – до 25 числа текущего месяца,

· за вторую половину – до 10 числа последующего месяца.

22. С принятыми Правилами  знакомиться каждый работник МБОУДОД ЦРТ при оформлении на работу. Дополнительно ознакомление проводиться на ежегодном  общем собрании трудового коллектива в начале учебного года.  

             Приложения на 6-ти листах:

Приложение 1 «Порядок пользования помещениями МБОУДОД ЦРТ».

Приложение 2 «Обязанности работников при обращении с имуществом работодателя».

Приложение 3 «Порядок работы в каникулярное время».

Приложение 4 «Порядок оформления отпусков и дней отдыха».

Приложение 5 «Порядок оформления временной нетрудоспособности работников».

Приложение 6 «Требования к взаимоотношениям работников Учреждения».

