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IPABUJTA
BHYTPEHHEI0 TPY/I0BOT0 pacrnopsi/ika Jiisi paboTHHKOB
MyHHUHDIAIBHOTO GI0IKETHOro 00pa30BaTeIbHOTO YUPeKIeHHs
aonoaHuTeALHOro o6pasoanust loma TBOpuecTBa Cnacckoro
paiiona Iensenckoii o61acTH.

1 .OBILLME TTOJIOXXEHMS.

1. TlpaBuiia BHYTPEHHEro TPYAOBOrO PAcHOpsAIKA COCTABIEHbI B COOTBETCTBUM
¢ TpymossiM komexcom P®, 3akonom «O6 obpasosanun B Poccuiickoii
Denepaunny»,Ycrasom MBOVY JIO AT Cnacckoro paifona ( ganee no texcty JIT)
, JI0JDKHOCTHBIMH 00SI3aHHOCTSIMH.

2. TpaBusia BHYTPEHHEro TPYAOBOTO PACIIOPSAKA YTBEPIKIAIOTCA Ha coOpanumi
TPYIOBOTO KOJUICKTHBA U BCTYNAIOT B CHITY C MOMEHTA YTBEPIKICHHS.

3. B ciyuae W3MeHeHHs Kakoro-nn6o ryHkTa ITpaBui BHyTpeHHEro Tpy/0BOro
pacriopsiika JaHHbIe HM3MEHEHHs YTBEPXKIAIOTCS Ha COOpaHMH TPYI0BOrO
KOJIIEKTHBA W O(OPMIISIOTCS B BHIE TOTPABOK K JOKYMEHTY.

2. OCHOBHBIE OBSI3AHHOCTH PABOTHUKOB MBOY J10 T
CIIACCKOI'O PAMOHA TTEH3EHCKOI OBJIACTH.

2.1. PaGornuku JJIT obsi3aHbl:

-paboTaTh uYeCTHO M  J0OPOCOBECTHO, BBIIOJHATL — O0A3aHHOCTH,
BO3JIO)KEHHBIE HA HUX JOJKHOCTHBIMHU MHCTPYKLUHUAMH, TumoBEIM MOJIOKEHUEM 06
00pa3oBaTeNbHOM — yUPEXK/IeHHH JIONONHATENLHOTO — 00pasoBanus  jieTell 1
HaCTOSALIUMHA HpaBHJ’IaMH;

-Bectu  oOydeHMe  Ha  YpPOBHE,  OTBEYAIOIIEM  COBPEMEHHBIM
TpeGoBaHHUAM 00pa30BaHus;

- CTPOTO COOMIOAATh AUCLUMILIMHY TPYAa - OCHOBY MOPSAKA B YUpEXKICHHM
(BOBpeMs MIPUXOUTh Ha paboty, cobioaath YCTaHOBJIEHHYIO
MPOIOJKUTENBHOCTE  paboyuero BpeMeHM, MAKCHMAalbHO MCIOMNb3Ys €ro s
TBOPUCCKOTO M 3(Q(EKTHBHOTO HCIIOIHEHHS BO3JOXKEHHBIX 00A3aHHOCTEH,
BO3/ICPKUBATBCA OT HeﬁCTBHﬁ, MeELIAIUX IpyruM pa60THl/lKaM BBITTOJTHATH
CBOMU TPYHOOBbIE 065[33HHOCTI/I, CBOEBPEMEHHO M TOYHO UCIIOJHATH pacropsKeHus
JIUPEKTOpa);

- Gepevb W YKPEIUIATh COOCTBEHHOCTb, PasyMHO pacXofoBaTh MaTepHaibl
st paboThl 00BeJMHEHHs, KAaHLENAPCKHE TOBAphl, SJIEKTPOIHEPIUIO, BOY,
pa3’yMHO I0JIb30BaThCsl TeAe(OHHBIM alNapaTtoM;





· строго соблюдать Инструкцию по охране жизни и здоровья детей,
требований по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные
соответствующими правилами и инструкциями;
-
содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований к
учреждению дополнительного образования;
- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
-
всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять
творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов
учебно-воспитательной, инструктивно-методической и организационно-
массовой работы;
· систематически повышать свой теоретический уровень и деловую
квалификацию;
· вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам,
вежливым с их родителями и членами коллектива, соблюдать правила
общежития.
2.2. При исполнении служебных обязанностей педагоги имеют право на
свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных
пособий и материалов.
2.3. Работники  ДДТ несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им обучающихся   во время занятий в учреждении, а
также во время мероприятий, проводимых вне учреждения.
2.4. Работники  ДДТ имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе. При наличии соответствующих условий и  администрация не препятствует участию работников в коммерческой деятельности.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 3.1. Директор ДДТ Спасского района обязан:
· обеспечивать соблюдение требований законодательства о труде, правил
охраны труда, Устава  ДДТ, настоящих Правил;

· правильно организовывать труд работников ДДТ в
соответствии с их специальностью и квалификацией;

· обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние
инструментов и  прочего оборудования;

-
принимать меры к своевременному обеспечению ДДТ необходимыми
учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем, учебным
оборудованием, учебными материалами;
· всемерно укреплять дисциплину труда;

· совершенствовать образовательно-воспитательный процесс;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации работников
 ДДТ Спасского района;

-
обеспечивать соблюдение санитарно-гигиенических норм и правил,
сохранность имущества учреждения;
-обеспечивать выполнение правил противопожарной безопасности;

-
своевременно выдавать работникам заработную плату, обеспечивать
правильное, экономное и рациональное применение действующих условий
оплаты труда;
-
создавать трудовому коллективу ДТ необходимые условия для
выполнения своих полномочий, предусмотренных законом «Об
образовании в Российской Федерации», способствовать созданию в трудовом коллективе деловой,
творческой обстановки, всемерно поддерживать инициативу и активность
работников, обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной
мере используя для этого собрания трудового коллектива, постоянно
действующие профсоюзные совещания и различные формы общественной
самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания
работников и сообщать им о принятых мерах;
· четко относиться к повседневным нуждам работников МБОУ ДО ДТ,
обеспечивать им установленных законодательством РФ льгот и социальных
гарантий;
· устанавливать объем учебной нагрузки педагогам дополнительного
образования в соответствии с квалификацией и по согласованию с
профсоюзным комитетом не позднее 1 сентября каждого года;

-
обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам
ДДТ в соответствии с графиком.
3.2.Администрация несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время их пребывания в ДТ и участия в мероприятиях, организуемых ДТ.
3.3. Администрация согласовывает свои действия в соответствующих случаях с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
4.1. Рабочее время работников ДТ определяется настоящими Правилами внутреннего распорядка, учебным расписанием, утверждаемым директором ДТ по согласованию с профкомом, а также условиями трудового договора, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом  ДДТ.
Расписание занятий составляется директором с учетом требований педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога, но не более 6 астрономических часов в день с обязательным 10-минутными перерывами через каждые 45 минут работы, которые включаются в рабочее время педагогов дополнительного образования.
Педагогам дополнительного образования запрещается изменять по своему усмотрению расписание занятий и место проведения занятий, заменять друг друга без предупреждения администрации.
Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом ДТ (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.д.) педагоги вправе использовать по своему усмотрению.
Выполнение трудовых обязанностей, помимо проведения учебных занятий, осуществляется педагогом в соответствии с планом работы ДТ, или на основе самопланирования, когда контролю поддается только результат, а не продолжительность работы.
· 4.2.Установление педагогам дополнительного образования учебной нагрузки на новый учебный год производится администрацией ДТ по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода педагогов в очередной отпуск с соблюдением следующих условий:
· объем учебной нагрузки больше или меньше 18 часов в неделю
устанавливается только с письменного согласия педагога;

· учебная нагрузка определяется с учетом года обучения объединения;  
· установленный на учебный год объем учебной нагрузки должен быть
стабильным на протяжении учебного года;

· объем учебной нагрузки педагога не может превышать 36 часов в неделю.
4.3. Рабочее время заместителя директора устанавливается   36
часов в неделю.  Выходные дни - суббота, понедельник.
4.4. Конкретная продолжительность рабочего времени для педагогов
дополнительного образования устанавливается с учетом норм часов
педагогической работы, установленной за ставку заработной платы, объемов
учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных
на них настоящими правилами и Уставом ДТ.
Для педагогов дополнительного образования установлена продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы  (ст. ЗЗЗ ТК РФ).
 4.5.
Рабочее время концертмейстера, работающего на 0,5 ставки,
устанавливается  9 часовая продолжительность рабочей недели, т.е. 1.5  
часовой рабочий день.   Выходной день — суббота.
4.6. Продолжительность рабочего времени администрации,
обслуживающего персонала непосредственно предшествующего нерабочему
праздничному дню уменьшается на 1 час.
4.7. Время осенних, зимних, весенних, летних каникул, не совпадающих с
очередным отпуском, является рабочим временем педагогов и других
работников   ДТ.
Отпуск у педагогв дополнительного образования - 42 дня. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем на 2 недели до его начала.
Продление, перенесение, разделение и отзыв из очередного отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.
4.8. Работникам ДТ представлять отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:
· при рождении ребенка в семье - 1день;
· в связи с переездом на новое место жительства - 1 день;
· для проводов детей в армию - 2 дня;
· в случае свадьбы работника (детей работника) - 2 дня;
· на похороны близких родственников - 2 дня.
4.9.Дежурство педагогических работников по ДТ должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. График дежурства утверждается директором по согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте.
4.11. Общие собрания трудового коллектива ДТ проводятся по мере необходимости, но не реже 2-ух раз в год.
Заседания педагогического совета - 1 раз в четверть.
Планерки - еженедельно по пятницам.
Общие родительские собрания созываются по усмотрению директора не реже 1 раза в год, в объединениях (по усмотрению педагога дополнительного образования), но не реже 1 раза в полугодие.
  4.12. Запрещается в рабочее время:
-
отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не
связанных с производственной деятельностью;
-
созывать собрания, заседания, всякого рода совещания по общественным
делам.
4.13. На занятиях объединений посторонние лица могут присутствовать только с разрешения директора. Входить в помещение во время занятий разрешается только по крайней необходимости. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются директором после занятия в отсутствие обучающихся.
4.14. Педагогическим и другим работникам ДТ запрещается:
-
отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;
· удалять обучающихся с занятий;

-отвлекать обучающихся во время учебных занятий на работы не связанные с учебным процессом, только в случае крайней необходимости;
· отвлекать педагогических работников в учебное время от их
непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не
связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.
5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
5.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей в работе директор по согласованию с профкомом и при наличии средств  применяет следующие поощрения:
· объявляет благодарность;

· выдает премию;
· награждает ценным подарком;
· награждает Почетной грамотой.
5.2.
За особые трудовые заслуги перед обществом, государством работники
могут быть представлены к государственным наградам.
6. ОТВЕТСТВЕЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
6.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
6.2. За совершение трудовой дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

6.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов
его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому
взысканию, под расписку.
6.4. Дисциплинарное взыскание налагается в случае и порядке,
предусмотренных ТК РФ.
