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                                                                                ПРАВИЛА 
  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  МУНИЦИПАЛЬНОГО  БЮДЖЕТНОГО     ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ         СТАНЦИИ   ЮНЫХ    ТЕХНИКОВ         
1.   Общее  положение

              Правила внутреннего трудового распорядка способствуют правильной организации работы коллектива станции юных техников, повышению качества и эффективности работы коллектива, повышения трудовой дисциплины. 
              Правила разработаны в соответствии со статьей 55 Закона Российской Федерации № 3266-1  ( с  изменениями  и  дополнениями)  «Об образовании». 

              Правила внутреннего трудового распорядка  станции юных техников вывешиваются      на   видном   месте.
11.  Прием и увольнение  работников.

              При приеме на работу администрация МБОУ ДОД СЮТ заключает трудовой договор с  приложением необходимых документов для вновь прибывших на работу 

1. Паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность
            2. Трудовая  книжка, за  исключением  случая, когда трудовой договор заключается
                 впервые
      3 Документ об образовании,  о  квалификации   или  наличии  специальных  знаний-  при 
          поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний   или   специальной
          подготовки.
      4. Страховое   свидетельство  государственного  пенсионного страхования

      5. Документы  воинского  учета   -  для  военнообязанных   и  лиц,  подлежащих  призыву  на                                                   .          военную службу   
       6.Справка об отсутствии судимости и   фактов уголовного преследования                
                  По подписании  трудового  договора администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под   роспись.
                    Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация станции  юных    техников  обязана: 
-ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности его; 
     -ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка; 
     -провести инструктаж по правилам техники безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 
    На всех работников ведутся трудовые книжки в установленном   порядке.    
Личное   дело на каждого работника находится  в МБОУ ДОД СЮТ                              
                  Перевод работника на другую работу производится только с  его согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника. 
                 Работник должен· быть предупрежден об существенных изменениях условий труда за два месяца. При не согласии работника трудовой договор прекращается. 
                 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается, если с согласия увольняемого, невозможно перевести его на другую работу. 

                 Увольнение за регулярное неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более   четырех  часов, появление на работе в  нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического    опьянения. Совершение  работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы, повторное в течение года грубое нарушение устава станции юных техников \пункт 3 а СТ. 56 Закона «Об образовании» и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающихся \пункт 3 «б» ст. 56 «Закона об образовании» производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке,   с  согласования   СТК   МБОУ ДОД СЮТ. 
      В  день  увольнения   администрация  МБОУ ДОД  СЮТ  выдает  работнику   трудовую   книжку.
            Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с  формулировкой законодательства и  ссылкой на статью   Трудового кодекса  РФ. 
Ш. Обязанности работника. 

Все работники станции юных техников обязаны: 

· соблюдать дисциплину труда, исполнять распоряжения администрации станции,         эффективно использовать рабочее время; 

· выполнять правила охраны труда и техники безопасности обо всех случаях травматизма информировать администрацию; 

· в установленные сроки проходить медицинские осмотры; 

· соблюдать правила пожарной безопасности в лабораториях и помещениях станции; соблюдать чистоту в помещениях станции; поддерживать исправность оборудования, мебели; 

· рационально использовать материалы для кружковой работы; 

· соблюдать  этические  нормы  поведения  в  коллективе  и  среди  обучающихся, родителей;

· своевременно заполнять журналы и вести установленную документацию; 
· должностные инструкции выполняются каждым работником обязательно по своей должности.

IV. Обязанности  администрации. 
     Администрация станции юных техников обязана: 

· организовать работу педагогических и других работников станции юных техников. Закрепить за каждым педагогом дополнительного образования лабораторию; знакомить с режимом работы станции и расписанием педагогов; 

· обеспечивать условия труда и обучения, обеспечивать необходимым материалом: поддерживать и поощрять лучших работников станции; 

· осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, выполнением образовательных программ, учебных планов; 
· обеспечивать учебную и трудовую дисциплину» 

· контролировать  проверку  знаний  по технике безопасности и охране труда   и  инструкции по противопожарной безопасности; 

· предоставлять своевременно отпуска работникам, за дежурства во внеурочное время, работу в выходные дни предоставлять отгулы; 

· обеспечивать курсовую  подготовку педагогам дополнительного образования и другим работникам для повышения квалификации работников СЮТ. 
. V 
Рабочее время. 

                На станции юных техников устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными днями .Продолжительность рабочего времени для административно- ​хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40 часовой рабочей  недели,   для  методических   работников   36  часовая  рабочая  неделя.

График работы станции юных техников: начало работы - 8 часов 

перерыв с 12 до 13 часов 

окончание – 1800 часов. 
                  Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных случаях с последующим предоставлением отгулов, расписание занятий составляется администрацией станции юных техников исходя из педагогической целесообразности, с учетом благоприятного режима для обучающихся. 

                Для педагогов дополнительного образования с недельной нагрузкой  36 часов рабочая    неделя 6 дней. 

                            С 1 июня по 1 сентября станция юных техников переходит на летнее расписание  с общим  выходным   днем  воскресенье. Педагоги дополнительного образования приходят на работу за 15 минут до занятия. Общие собрания, педагогические советы не превышают продолжительности 2 часа, 

родительские собрания и собрания обучающихся - 1 час. 

Продолжительность занятия - 40 минут. 
      Запрещается  без   разрешения  администрации  находится  посторонним  лицам  в  помещении  станции.

      Вход  в  учебное  время  в  лаборатории   во  время  занятий   разрешается  директору  и  методисту.

VI 
  Поощрения  за  успехи  в  работе.
За достижения в  работе, новаторство применяются следующие поощрения: 
· объявление благодарности; 

· выдачи  премий;
· надбавка за эффективность деятельности педагогическим работникам;
· награждение ценным подарком; 
· награждение почетной грамотой. 

                  Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения  коллектива  станции юных техников, запись о поощрении вносятся в трудовую книжку работника. 

                За  особые  трудовые  заслуги   работники  представляются  в  вышестоящие  органы  к  поощрению,   наградам,  присвоению  звания.

     VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

                    Неисполнение должностных обязанностей работником станции юных техников, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 
 7.1.         За нарушение трудовой дисциплины администрацией станции применяются следующие меры  дисциплинарного  взыскания:
Замечание

выговор

увольнение . 
     7.2.          Порядок  и  условие    применения  дисциплинарного  взыскания.
                    До  применения  дисциплинарного  взыскания   работодатель  должен  затребовать 

 от  работника  объяснения  в  письменной  форме.   В случае  отказа  работника  дать 

 указанное  объяснение   составляется  соответствующий  акт.  Дисциплинарное  взыскание

применяется  не  позднее   одного  месяца  со  дня  обнаружения  проступка   и  не  может  

быть  применено   позднее  6  месяцев   со  дня  совершения  проступка.

                    За каждое нарушение может быть наложено только одно взыскание. 

                     Приказ  работодателя   о  дисциплинарном  взыскании   выдается  работнику

под  роспись    в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  его  издания.

                     Если  в  течение  одного  года   со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания

работник  не  будет  подвергнут   новому  взысканию,  то  он  считается   не  имеющим  

дисциплинарного  взыскания.   Дисциплинарное  взыскание  может  быть  снято  до 

 истечения  одного  года  со  дня  его  применения  работодателем  по  собственной

  инициативе.
                    В  соответствии  со  статьей   56  Закона  Р.Ф.  № 3261-1  ( с  изменениями  и  

дополнениями)   « Об  образовании»  для  педагогических  работников трудовой  договор 

может  быть  расторгнут   работодателем  в  случае:
      -    повторное  в  течение  года   грубое  нарушение  устава  образовательного  учреждения;

      -   появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;
· совершение педагогом, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы связанные с физическим   или психическим насилием над личностью обучающегося.
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                                                                                ПРАВИЛА 

  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  МУНИЦИПАЛЬНОГО  БЮДЖЕТНОГО     ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ         СТАНЦИИ   ЮНЫХ    ТЕХНИКОВ         

1.   Общее  положение

              Правила внутреннего трудового распорядка способствуют правильной организации работы коллектива станции юных техников, повышению качества и эффективности работы коллектива, повышения трудовой дисциплины. 

              Правила разработаны в соответствии со статьей 55 Закона Российской Федерации № 3266-1  ( с  изменениями  и  дополнениями)  «Об образовании». 

              Правила внутреннего трудового распорядка  станции юных техников вывешиваются      на   видном   месте.

11.  Прием и увольнение  работников.

              При приеме на работу администрация МБОУ ДОД СЮТ заключает трудовой договор с  приложением необходимых документов для вновь прибывших на работу 

2. Паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность

            2. Трудовая  книжка, за  исключением  случая, когда трудовой договор заключается
                 впервые

      3 Документ об образовании,  о  квалификации   или  наличии  специальных  знаний-  при 
          поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний   или   специальной
          подготовки.

      4. Страховое   свидетельство  государственного  пенсионного страхования

      5. Документы  воинского  учета   -  для  военнообязанных   и  лиц,  подлежащих  призыву  на                                                   .          военную службу   
       6.Справка об отсутствии судимости и   фактов уголовного преследования                
                  По подписании  трудового  договора администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под   роспись.

                    Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация станции  юных    техников  обязана: 

-ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности его; 

     -ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка; 
     -провести инструктаж по правилам техники безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 
    На всех работников ведутся трудовые книжки в установленном   порядке.    
Личное   дело на каждого работника находится  в МБОУ ДОД СЮТ                              
                  Перевод работника на другую работу производится только с  его согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника. 

                 Работник должен· быть предупрежден об существенных изменениях условий труда за два месяца. При не согласии работника трудовой договор прекращается. 

                 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается, если с согласия увольняемого, невозможно перевести его на другую работу. 

                 Увольнение за регулярное неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более   четырех  часов, появление на работе в  нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического    опьянения. Совершение  работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы, повторное в течение года грубое нарушение устава станции юных техников \пункт 3 а СТ. 56 Закона «Об образовании» и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающихся \пункт 3 «б» ст. 56 «Закона об образовании» производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке,   с  согласования   СТК   МБОУ ДОД СЮТ. 
      В  день  увольнения   администрация  МБОУ ДОД  СЮТ  выдает  работнику   трудовую   книжку.

            Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с  формулировкой законодательства и  ссылкой на статью   Трудового кодекса  РФ. 
Ш. Обязанности работника. 

Все работники станции юных техников обязаны: 

· соблюдать дисциплину труда, исполнять распоряжения администрации станции,         эффективно использовать рабочее время; 

· выполнять правила охраны труда и техники безопасности обо всех случаях травматизма информировать администрацию; 

· в установленные сроки проходить медицинские осмотры; 

· соблюдать правила пожарной безопасности в лабораториях и помещениях станции; соблюдать чистоту в помещениях станции; поддерживать исправность оборудования, мебели; 

· рационально использовать материалы для кружковой работы; 

· соблюдать  этические  нормы  поведения  в  коллективе  и  среди  обучающихся, родителей;

· своевременно заполнять журналы и вести установленную документацию; 

· должностные инструкции выполняются каждым работником обязательно по своей должности.

IV. Обязанности  администрации. 

     Администрация станции юных техников обязана: 

· организовать работу педагогических и других работников станции юных техников. Закрепить за каждым педагогом дополнительного образования лабораторию; знакомить с режимом работы станции и расписанием педагогов; 

· обеспечивать условия труда и обучения, обеспечивать необходимым материалом: поддерживать и поощрять лучших работников станции; 

· осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, выполнением образовательных программ, учебных планов; 

· обеспечивать учебную и трудовую дисциплину» 

· контролировать  проверку  знаний  по технике безопасности и охране труда   и  инструкции по противопожарной безопасности; 

· предоставлять своевременно отпуска работникам, за дежурства во внеурочное время, работу в выходные дни предоставлять отгулы; 

· обеспечивать курсовую  подготовку педагогам дополнительного образования и другим работникам для повышения квалификации работников СЮТ. 

. V 
Рабочее время. 

                На станции юных техников устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными днями .Продолжительность рабочего времени для административно- ​хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40 часовой рабочей  недели,   для  методических   работников   36  часовая  рабочая  неделя.

График работы станции юных техников: начало работы - 8 часов 

перерыв с 12 до 13 часов 

окончание – 1800 часов. 

                  Дежурство во внерабочее время допускается в исключительных случаях с последующим предоставлением отгулов, расписание занятий составляется администрацией станции юных техников исходя из педагогической целесообразности, с учетом благоприятного режима для обучающихся. 

                Для педагогов дополнительного образования с недельной нагрузкой  36 часов рабочая    неделя 6 дней. 

                            С 1 июня по 1 сентября станция юных техников переходит на летнее расписание  с общим  выходным   днем  воскресенье. Педагоги дополнительного образования приходят на работу за 15 минут до занятия. Общие собрания, педагогические советы не превышают продолжительности 2 часа, 

родительские собрания и собрания обучающихся - 1 час. 

Продолжительность занятия - 40 минут. 

      Запрещается  без   разрешения  администрации  находится  посторонним  лицам  в  помещении  станции.

      Вход  в  учебное  время  в  лаборатории   во  время  занятий   разрешается  директору  и  методисту.

VI 
  Поощрения  за  успехи  в  работе.
За достижения в  работе, новаторство применяются следующие поощрения: 
· объявление благодарности; 

· выдачи  премий;
· надбавка за эффективность деятельности педагогическим работникам;
· награждение ценным подарком; 

· награждение почетной грамотой. 

                  Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения  коллектива  станции юных техников, запись о поощрении вносятся в трудовую книжку работника. 

                За  особые  трудовые  заслуги   работники  представляются  в  вышестоящие  органы  к  поощрению,   наградам,  присвоению  звания.

     VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

                    Неисполнение должностных обязанностей работником станции юных техников, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

 7.1.         За нарушение трудовой дисциплины администрацией станции применяются следующие меры  дисциплинарного  взыскания:
Замечание

выговор

увольнение . 
     7.2.          Порядок  и  условие    применения  дисциплинарного  взыскания.

                    До  применения  дисциплинарного  взыскания   работодатель  должен  затребовать 

 от  работника  объяснения  в  письменной  форме.   В случае  отказа  работника  дать 

 указанное  объяснение   составляется  соответствующий  акт.  Дисциплинарное  взыскание

применяется  не  позднее   одного  месяца  со  дня  обнаружения  проступка   и  не  может  

быть  применено   позднее  6  месяцев   со  дня  совершения  проступка.

                    За каждое нарушение может быть наложено только одно взыскание. 

                     Приказ  работодателя   о  дисциплинарном  взыскании   выдается  работнику

под  роспись    в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  его  издания.

                     Если  в  течение  одного  года   со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания

работник  не  будет  подвергнут   новому  взысканию,  то  он  считается   не  имеющим  

дисциплинарного  взыскания.   Дисциплинарное  взыскание  может  быть  снято  до 

 истечения  одного  года  со  дня  его  применения  работодателем  по  собственной

  инициативе.

                    В  соответствии  со  статьей   56  Закона  Р.Ф.  № 3261-1  ( с  изменениями  и  

дополнениями)   « Об  образовании»  для  педагогических  работников трудовой  договор 

может  быть  расторгнут   работодателем  в  случае:

      -    повторное  в  течение  года   грубое  нарушение  устава  образовательного  учреждения;

      -   появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

· совершение педагогом, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы связанные с физическим   или психическим насилием над личностью обучающегося.
