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Настоящее Положение  определяет компетенцию педагогического Совета Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Сараевского дома детского творчества, порядок полномочий, порядок деятельности и принятия решений.

1. Общие положения

      1.3. Педагогический совет действует на основании Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», типового положения, других нормативных правовых актов об образовании, Устава, настоящего Положения.

1.4. Решения Педагогического совета являются рекомендательными для коллектива . Решения Педагогического совета, утвержденные приказом  директора ДДТ, являются обязательными для исполнения.

2.Компетенция Педагогического Совета.

2.1. Рассмотрение образовательных программ учреждения;

2.2.Рассмотрение и утверждение методических направлений работы.

2.3.Анализ качества учебной и воспитательной деятельности, определение путей его повышения.

2.4.Определение примерных дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих)  программ по направлениям.

2.5. Рассмотрение вопросов  и совершенствования методов обучения и воспитания , образовательных технологий 
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2. Задачи и содержание работы Педагогического совета


2.1. Главными задачами Педагогического совета являются: 

реализация государственной политики по вопросам образования;

ориентация деятельности педагогического коллектива ДДТ на совершенствование образовательного процесса;

разработка содержания работы по общей методической теме ДДТ;

внедрение в практическую деятельность педагогических работников достижений педагогической науки и передового педагогического опыта;

решение вопросов о приеме, переводе и выпуске обучающихся (воспитанников), освоивших дополнительные  образовательные программы, соответствующие лицензии ДДТ.

2.2. Педагогический совет осуществляет следующие функции:

          обсуждает и утверждает планы работы ДДТ;

          заслушивает информацию и отчеты педагогических работников ДДТ, доклады                         представителей организаций и учреждений, взаимодействующих с ДДТ  по вопросам образования и воспитания подрастающего поколения, в том числе сообщения о проверке соблюдения санитарно-гигиенического режима ДДТ, об охране труда, здоровья и жизни обучающихся (воспитанников) и другие вопросы образовательной деятельности ДДТ;

принимает решение о проведении промежуточной аттестации, по результатам учебного года, о допуске обучающихся к итоговой аттестации на основании Положения об  аттестации обучающихся детских объединений МОУ ДОД Сараевский Дом детского творчества, переводе обучающихся на следующий год обучения или об оставлении их на повторный курс, выдаче соответствующих документов об образовании, о награждении обучающихся (воспитанников) за успехи в обучении , похвальными листами;

принимает решения об исключении обучающихся из ДДТ , когда иные меры педагогического и дисциплинарного воздействия исчерпаны, в порядке, определенном Законом РФ «Об образовании» и уставом ДДТ. Администрация ДДТ при этом своевременно (в трехдневный срок) доводит это решение до сведения соответствующего муниципального отдела управления образованием (согласование решения производится в органах местного самоуправления).

3. Права и ответственность Педагогического совета

3.1. Педагогический совет имеет право:

создавать временные творческие объединения с приглашением специалистов различного профиля, консультантов для выработки рекомендаций с последующим рассмотрением их на Педагогическом совете; принимать окончательное решение по спорным вопросам, входящим в его компетенцию;

принимать, утверждать положения (локальные акты) с компетенцией, относящейся к объединениям по профессии;

в необходимых случаях на заседания Педагогического совета ДДТ могут приглашаться представители общественных организаций, учреждений, взаимодействующих с данным учреждением по вопросам образования, родители обучающихся, представители учреждений, участвующих в финансировании ДДТ, и др. Необходимость их приглашения определяется председателем Педагогического совета, учредителем (если данное положение оговорено в договоре между учредителем и образовательным учреждением). Лица, приглашенные на заседание Педагогического совета, пользуются правом совещательного голоса.

3.2. Педагогический совет ответственен за:

выполнение плана работы;

соответствие принятых решений законодательству Российской Федерации об образовании, о защите прав детства;

утверждение образовательных программ, не имеющих экспертного заключения;

принятие конкретных решений по каждому рассматриваемому вопросу, с указанием ответственных лиц и сроков исполнения.

4. Организация деятельности Педагогического совета

4.1. Педагогический совет избирает из своего состава секретаря. Секретарь педсовета работает на общественных началах.

4.2. Педагогический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы ДДТ.

4.3. Заседания Педагогического совета созываются, как правило, один раз в квартал, в соответствии с планом работы ДДТ.

4.4. Решения Педагогического совета принимаются большинством голосов при наличии на заседании не менее двух третей его членов (если процесс голосования не оговорен специальным положением. При равном количестве голосов решающим является голос председателя Педагогического совета.

4.5. Организацию выполнения решений Педагогического совета осуществляет директор ДДТ и ответственные лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам Педагогического совета на последующих его заседаниях.

4.6 Директор ДДТ в случае несогласия с решением Педагогического совета приостанавливает выполнение решения, извещает об этом учредителя учреждения, который в трехдневный срок при участии заинтересованных сторон обязан рассмотреть данное заявление, ознакомиться с мотивированным мнением большинства членов Педагогического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

5. Документация Педагогического совета

5.1. Заседания Педагогического совета оформляются протокольно. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на Педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. Протоколы подписываются председателем и секретарем совета.

5.2. Нумерация протоколов ведется от начала учебного года.

5.3. Книга протоколов Педагогического совета ДДТ входит в его номенклатуру дел, хранится в учреждении постоянно и передается по акту.

5.4. Книга протоколов Педагогического совета пронумеровывается постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью директора и печатью ДДТ.

   «Утверждаю»:

директор Сараевского дома

детского творчества                           

_______________ Кармацкая Г.А.
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Положение о методическом совете

Муниципального казенного учреждения

дополнительного образования Сараевский дом детского творчества

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. Методический совет (далее Совет) по проблемам учебно-методической деятельности педагогического коллектива создается при муниципальном казённом учреждении дополнительного образования  Сараевском  доме детского творчества с целью развития данного вида деятельности как одно из важных направлений гуманизации образования.

2. Основными задачами Совета являются:                                                                                                                                             

         - анализ, обобщение и определение приоритетных направлений в развитии учебно-методической работы в Сараевском доме детского творчества (далее – ДДТ);

         - подготовка рекомендаций и предложений по совершенствованию учебно-методической работе в ДДТ;

         -экспертиза образовательных программ, проектов и других материалов, разрабатываемых педагогами;

         - организация методической учебы педагогических кадров;

         - изучение и обобщение педагогического опыта.

6. ФУНКЦИИ МЕТОДИЧЕСКОГО СОВЕТА.

            Методический совет:

1. Координирует усилия творческих групп на развитие методического обеспечения образовательного процесса, инновационной деятельности педагогического коллектива.

2. Дает рекомендации, прогнозирует повышение квалификации педагогических кадров.

3. Рассматривает итоги диагностирования различных сторон деятельности педагогов и обучающихся.

4. Проводит совместно с заинтересованными организациями семинары, конференции, педчтения, конкурсы и др. Готовит итоговые документы конференций, семинаров и др.

5. Организует экспертизу образовательных программ.

6. Разрабатывает систему мер по изучению педагогической практики, обобщению и распространению педагогического опыта.

          СОСТАВ И СТРУКТУРА СОВЕТА.

7. В состав Совета могут входить: методист, педагоги дополнительного образования, имеющие квалификационную категорию.

8. Председатель Совета назначается директором ДДТ.

9. Секретарь Совета избирается открытым голосованием его членов сроком на 1 год.

2.10.Состав Совета утверждается директором ДДТ.

2.11.Вопросы вывода из состава Совета и утверждения новых членов решаются на заседании Совета по представлению председателя.

2.12. При методическом Совете могут формироваться экспертные группы по осуществлению экспертизы образовательных программ.

Утверждаю:
                                                                                      директор Сараевского дома

детского творчества                       
 Кармацкая Г.А.
                                                                                                                                       Приказ №  26  от 09.04.2018 г.
Положение
о материальных поощрениях и материальной помощи
работникам Муниципального казенного учреждения

дополнительного образования

Сараевский дом детского творчества
I. Общие положения

II. Критерии оценки труда работников

III. Надбавки к должностным окладам высококвалифицированным работникам за высокие достижения в труде

IV. Премирование за успешное и качественное выполнение планов работ и заданий.

I. Общие положения
Настоящее Положение определяет цель – усиление материальной заинтересованности работников ДДТ в развитии творческой активности и инициативы при реализации поставленных перед коллективом задач, укрепление и развитие материально-технической базы, повышение качества образовательного процесса, закрепление высококвалифицированных кадров, материальная поддержка остро нуждающихся работников.

Для реализации поставленных целей вводятся следующие виды материального поощрения работников:

- надбавки за высокие достижения в труде или за выполнение особо важной работы;

- премирование за успешное и качественное выполнение планов работ и заданий;

- оказание материальной помощи;

II. Критерии оценки труда работников.
При установлении надбавок, определении размера премий работникам ДДТ используются следующие критерии оценки их труда:

- Качество выполнения функциональных обязанностей согласно должностной инструкции. Проявление творческой инициативы, самостоятельности, ответственного отношения к профессиональному долгу.

- Выполнение особо важной работы, активное участие в мероприятиях, проводимых вышестоящими органами управления, успешное выполнение плановых показателей, творческий вклад в развитие образовательной деятельности, совершенствование форм и методов обучения и воспитания.

- Активная работа с общественными организациями, творческими союзами, ассоциациями по проблемам образования.

- Участие в методической работе, обобщении передового опыта, внедрении передового педагогического опыта в образовательный процесс, авторской разработке учебных программ, курсов, учебных пособий, учебников.

- Активное участие в общественной жизни.

- Неукоснительное соблюдение норм трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда и техники безопасности.

III. Надбавки к должностным окладам высококвалифицированным работникам за высокие достижения в труде
1. Надбавки к должностным окладам за высокие творческие и производственные достижения в труде, за выполнение особо важных (сложных) работ устанавливаются приказом директора в пределах фонда оплаты труда без ограничения размера. Надбавка может быть установлена на определенный период времени или за выполнение конкретного объема работ, как основным работникам, так и работающим по совместительству.

2. Размер надбавки отменяется или уменьшается при ухудшении качества работы, несвоевременном выполнении заданий, нарушении трудовой дисциплины и оформляется приказом директора.

3. Надбавки могут быть установлены вновь принятым на работу высококвалифицированным специалистам, соответствующим требованиям, предъявляемым к данной должности.
IV. Премирование за успешное и качественное выполнение планов работ и заданий
1. Премирование работников производится по итогам работы за учебный год (за полугодие, четверть, квартал, месяц). Основаниями для премирования служат: подведение итогов образовательного процесса, выполнение методической работы, проведение мероприятий, внедрение новых форм и методов обучения, укрепление учебно-материальной базы, сохранность имущества, результаты смотров конкурсов, олимпиад, аттестации.

Премии не ограничиваются предельными суммами в образовательных учреждениях, работающих в новых условиях хозяйствования.

2. Премирование директора производится приказом по муниципальному органу управления образованием.

3. Работникам, проработавшим неполный учебный год в связи с переездом, переводом на другую работу и должность, поступлением на учебу, уходом на пенсию, призывом на срочную службу в Вооруженные силы, уволенным по сокращению штатов и другим уважительным причинам, начисление производится за фактически отработанное время в данном периоде.

4. Премии выплачиваются работникам на основании приказа директора по Учреждению.

5. Премии начисляются за фактически отработанное время за учебный год, квартал, полугодие и т.д.

6. Работники могут премироваться к юбилейным датам со дня рождения и трудовой деятельности (50-, 60-летие) и в связи с уходом на пенсию:

- к юбилею: 50, 55, 60, 65, 70 лет – в размере 50% от должностного оклада;

- в связи со смертью близкого родственника – 50% от должностного оклада;

- в связи со стихийными бедствиями – от 2000 рублей ( в зависимости от материального ущерба);

- в связи с длительным лечением – 50% от должностного оклада;

- к праздничным датам – от 1000 до 2000 рублей;

- в связи с уходом на заслуженный отдых – 50% от должностного оклада;

-педагоги за успешное участие в мероприятиях педагогического мастерства, в том числе, педагоги подготовившие детей-лауреатов, (конкурсы, выставки и др.) муниципального, областного и всероссийского уровней – в размере от 0,5 до 1,5 должностного оклада.

Примечание: Положение принимается на общем собрании коллектива. Срок действия данного Положения не ограничен.

	Согласовано:

педагогическим Советом 

Протокол № 1
от 31.08.2018 г.



	
	
	« УТВЕРЖДАЮ»

Директор Сараевского дома

детского творчества 

__________________Г.А.Кармацкая.
Приказ № 43 от 31.08. 2018  г. 


Положение о порядке выдачи Свидетельств о дополнительном образовании  в Муниципальном казённом учреждении дополнительного образования Сараевский дом детского творчества
1. Общие положения.
Документ "Свидетельство о дополнительном образовании" в Муниципальном казённом учреждении дополнительного образования  Сараевский дом детского творчества является формой констатации факта получения дополнительного образования учащимися, прошедшими полный курс обучения по программе (программам) дополнительного образования и успешно прошедшим итоговую аттестацию в форме, определенной Положением об аттестации учащихся.

Настоящее Положение устанавливает порядок заполнения и учёта Свидетельства об освоении дополнительной образовательной программы (далее – Свидетельство), структуру Свидетельства, порядок выдачи Свидетельства.

Свидетельство о дополнительном образовании выдается в соответствии с Уставом Сараевского дома детского творчества. Форма документа определяется самим учреждением.

Правом на получение "Свидетельства о дополнительном образовании" в Муниципальном казённом учреждении дополнительного образования  Сараевский дом детского творчества пользуются выпускники детских образовательных объединений, успешно прошедшие полный курс освоения образовательной программы.

 

2.Порядок оформления Свидетельства
Аттестационная комиссия представляет (в установленные сроки) протокол итоговой аттестации учащихся, успешно прошедших обучение по  дополнительной общеобразовательной программе, и решение, на основании которых издается приказ по дому детского творчества о выдаче обучающимся Свидетельства о дополнительном образовании.

На основании приказа на каждого учащегося выписывается Свидетельство о дополнительном образовании. Ответственность за правильность оформления документов несет председатель и секретарь  аттестационной комиссии.

 3.Документ "Свидетельство о дополнительном образовании"
Данный документ включает

Бланк "Свидетельство о дополнительном образовании"

Все записи, заносимые в Свидетельство, предварительно доводятся до сведения выпускника.

В случае несогласия обучающегося или родителей (или лиц, их заменяющих) с содержанием записей подается заявление на имя директора учреждения. На основании представленного заявления директором определяется механизм разрешения проблемы. Срок решения вопроса определяет директор.

В случае утраты Свидетельства о дополнительном образовании, выпускник может обратиться с заявлением на имя директора дома детского творчества. На основании заявления, подписанного директором учреждения и соответствующего приказа, может быть выдан дубликат документа, о чем делается соответствующая отметка в регистрационном журнале.

 4. Структура Свидетельства
Свидетельство включает следующие сведения:

-Полное название учреждения.

       -Фамилия, имя, отчество выпускника.

- Название программы, по которой обучающийся прошел полный курс обучения, учебное объединение, количество часов по освоенным дисциплинам, предметам.

-Регистрационный номер.

     -Дата выдачи Свидетельства.

-Подпись директора учреждения, печать.
 5. Порядок заполнения
 Свидетельство заполняются чёрными или синими чернилами, тушью, гелем или пастой.    Допускается заполнение указанных документов печатающими устройствами.

  Подпись директора  заверяется печатью учреждения. Оттиск печати  должен быть ясным, чётким и легко читаемым.

Подчистки, исправления, незаполненные графы  не допускаются. В случае, если какой-либо раздел не заполняется, в нем ставится прочерк.

Испорченные формуляры  списываются по акту. Сведения о количестве выданных и испорченных Свидетельств отмечается в Журнале учета.

 6. Порядок учёта
  Под учётом понимается регистрация Свидетельств в Журнале учёта выдачи документа   об освоении дополнительной образовательной программы (далее – Журнал учёта).

 Каждому Свидетельству присваивается регистрационный номер – индивидуальный, не повторяющийся номер, позволяющий идентифицировать Свидетельство и сохраняющийся за ним в неизменном виде на весь период ведения Журнала учёта.

 Регистрационный номер Свидетельства должен точно соответствовать регистрационному номеру в Журнале учёта.
При учёте Свидетельства в Журнал учёта вносятся следующие сведения:

· Фамилия, имя, отчество выпускника.

· Полное название отдела учреждения, учебного объединения.

· Фамилия, имя, отчество педагога .

· Название дополнительной образовательной программы.

· Дата заполнения Свидетельства.

· Регистрационный номер.

Журнал учёта заполняется секретарем аттестационной комиссии и хранится у заместителя директора дома детского творчества по учебно-воспитательной  работе.

 7. Порядок выдачи
 Свидетельство выдаётся учащимся по окончании обучения по дополнительной общеобразовательной программе. Вручение Свидетельства выпускникам дома детского творчества проводится в торжественной обстановке.

 

Принято общим собранием 

Муниципального казённого учреждения Сараевский дом детского творчества                

от 30.08.2018г.,       протокол № 1 

Введено в действие  приказом директора 

№ 43 от 31.08.2018г. 

Директор: ___________ Кармацкая Г.А.
           Положение о защите 
персональных данных работников Муниципального казённого учреждения Сараевский дом детского творчества

С О Д Е Р Ж А Н И Е 

I. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст.24 Конституции РФ, главы 14  Трудового  Кодекса  РФ,   Закона  «Об информации, информатизации и защите информации»  № 149-ФЗ  от 27.07.2006 г.  и Федерального закона РФ «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными работников и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных работником работодателю. 
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 
1.4. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 
1.5. Настоящее Положение утверждается приказом директора ____________________________________, вводится в действие с «____» ______ 200__ года. 

1.6. Изменения в Положение могут быть внесены руководством в установленном действующим законодательством порядке. 

П. Понятие персональных данных Работника и их состав 
2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 
2.2. Персональные данные работника содержатся в документах персонального учета работников - личном деле работника, личной карточке по учету кадров (Т-2), трудовой книжке. 
2.3. Состав персональных данных работника: 
анкета; 

автобиография;

сведения( и копии документов об образовании; 

сведения о трудовом и общем стаже; 

ведения о предыдущем месте работы;
сведения о составе семьи;
паспортные данные; 

сведения о воинском учете;
сведения о заработной плате сотрудника; 

сведения о социальных льготах;
специальность;

занимаемая должность;
наличие судимостей;
адрес места( жительства; 

домашний телефон;
место работы или учебы членов семьи и родственников;
содержание трудового договора;
содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
подлинники и копии приказов по личному составу;

личные дела и трудовые книжки сотрудников; 
основания к приказам по личному составу;
дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке
сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
копии отчетов, направляемые в органы статистики;
результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;
фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника.

2.4. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом. 
III. Обязанности работодателя 
3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 
3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 
3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия;

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом;

3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

IV. Права и обязанности работника в области защиты его персональных данных 

4.1.. Работник обязан: 

4.1.1 Передавать работодателю или его представителю достоверные, документированные персональные данные, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ; 

4.1.2.Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

4.2. Работник в целях обеспечения защиты своих персональных данных, хранящихся у работодателя, имеет право на: 

4.2.1. Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

4.2.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

4.2.3. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных; требования об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса.

4.2.4. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

4.2.5. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях и дополнения;

4.2.6. Обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

V. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

5.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении, продвижении по работе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества выполняемой работы, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера заработной платы.

5.2. Персональные данные работника следует получать у него самого. Представитель работодателя (специально уполномоченное лицо) принимает от принимаемого на работу работника документы, проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с предоставленными документами. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

5.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его согласия.

5.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях и его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

5.5. При изменении персональных данных работник уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок.

5.6. Личные дела и личные карточки работников хранятся в бумажном виде в папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.

5.7. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается системой паролей.

5.8. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление работника о расторжении трудового договора, копия приказа об увольнении), дело передается на хранение.

VI. Доступ к персональным данным 

6.1. Внутренний доступ к персональным данным работника имеют:

директор; 

сотрудники кадровой службы;

сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

сам работник, носитель данных.

6.2. Другие организации.

Сведения о работающем или уже уволенном сотруднике могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

6.3. Родственники и члены семей.

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (УК РФ).

VII. Передача персональных данных работника 

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

Предупредить лиц, получающих персональные данные работника о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях по письменному запросу с разрешения директора;

Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

VIII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника 

8.1. Защита прав работника, установленных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного использования персональных данных работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Директору Муниципального казённого 

учреждения дополнительного образования

                                                                        Сараевский  дом детского творчества 

Кармацкой  Г.А.

__________________________________

(Ф.И.О.)

Я, ___________________________________________________________________

зарегистрированный(ая) по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ почтовый индекс____________.,паспорт серия___________ №________ выдан_______________________________________________________________________

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ

 « О персональных данных» даю согласие Муниципальному  казённому 

учреждению дополнительного образования Сараевский  дом детского творчества ( адрес: 391870, р.п.Сараи, ул.Ленина, д.153) на автоматизированную обработку моих персональных данных по перечню согласно  приложению к настоящему Согласию.

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение ( обновление, изменение),извлечение, использование, передача( распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Срок, в течение которого действует согласие:_____________________________________

  Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме путем направления в Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования Сараевский  дом детского творчества письменного сообщения об указанном отзыве в производственной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. С порядком отзыва согласия на обработку персональных данных ознакомлен(а).

Рекомендован :                                                               Утверждаю:

методическим советом                                                    Директор

муниципального казенного                                            муниципального казенного                       образовательного учреждения                                       образовательного учреждения  

дополнительного образования                                       дополнительного образования

Сараевский дом детского творчества                            Сараевский дом детского творчества 

30.08.2018г.                                                                       __________________    Кармацкая Г.А

Протокол № 1                                                                    Приказ №  43  от  31.08.2018 г.   

ПОЛОЖЕНИЕ

о структуре, порядке разработки и утверждения

дополнительных общеобразовательных программ

муниципального казённого  учреждения

дополнительного образования 

Сараевский дом детского творчества

1.  Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с учетом Федерального Закона Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; «Санитарно-эпидемиологических требований к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденных Главным государственным санитарным врачом РФ 29 декабря 2012 года № 189; Письма Минобрнауки РФ от 11.12.2006 N 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»; муниципальных правовых актов; Устава муниципального казённого образовательного учреждения дополнительного образования 

 1.2. Данное Положение устанавливает порядок деятельности Сараевского дома детского творчества  по разработке и утверждению дополнительных общеобразовательных программ (далее Программа) реализуемых в Сараевском доме детского творчества. Положением определяется структура, оформление, порядок утверждения Программ.

1.3. Дополнительная общеобразовательная программа представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, а также оценочных и методических материалов.

1.4. Дополнительные общеобразовательные программы разрабатываются педагогами и методистами с учетом направленности деятельности, уровня освоения, возраста, наличия условий (оборудованные рабочие места, материальное обеспечение), санитарных норм.

1.5. Дополнительные общеобразовательные программы способствуют обеспечению реализации права участников образовательных отношений на информирование об образовательных услугах, права на выбор образовательных услуг, права на гарантию качества получаемых услуг; обеспечивают интеграцию и координацию деятельности педагогического коллектива; определяют приоритеты в содержании дополнительного образования.

1.6. При реализации дополнительных общеобразовательных программ могут применяться очные, очно-заочные и дистанционные формы организации образовательной деятельности.

 

2.Структура дополнительной общеобразовательной программы

2.1. Дополнительная общеобразовательная программа включает следующие структурные элементы:

-титульный лист;

-пояснительная записка;

-учебный план;

-содержание Программы;

-методическое обеспечение Программы;

-список литературы;

-приложение (описание и (или) таблицы оценок образовательных результатов, описание диагностических процедур, описание примерных учебных занятий и др.)

 

2.2.    На титульном листе нужно указать:

-полное наименование образовательной организации;

-где, когда и кем утверждена Программа;

-название Программы;

-направленность;

-возраст обучающихся;

-срок реализации Программы;

-ФИО, должность автора (ов) Программы;

-название города, населенного пункта, в котором реализуется Программа;

-год разработки Программы.

2.3. Пояснительная записка к дополнительной общеобразовательной программе должна содержать:

-направленность Программы;

-новизну, актуальность;

-цель и задачи Программы в соответствии с Образовательной программой Центра;

-возраст обучающихся, участвующих в реализации данной Программы (численный состав группы зависит от направленности дополнительной общеобразовательной программы и имеющихся условий, соответствующих требованиям к помещениям для организации основных видов деятельности);

-сроки реализации Программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);

-формы и режим занятий;

-планируемые результаты и периодичность оценки результатов освоения Программы;

2.4.     Учебный план Программы должен содержать перечень разделов, тем, количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий (это необходимо для того, чтобы  видеть весь образовательный процесс). При формулировании названия тем и разделов необходимо сочетать краткость и ясность, стараясь наиболее точно отразить образовательное содержание.

2.5. Содержание Программы включает краткое описание тем (теоретических и практических видов занятий).

2.7. Методическое обеспечение Программы включает в себя описание:

-форм  проведения занятий при реализации Программы;

-рекомендаций по  организации образовательного процесса в течение всего периода реализации программы, в том числе по проведению отдельных учебных занятий;

-методических видов продукции для педагогов, учащихся и их родителей (учебные ситуации, игры, беседы, статьи, описание походов, экскурсий и т.д.);

-дидактических  материалов.

2.8. В списке литературы приводится список рекомендуемой и используемой литературы, электронных ресурсов в алфавитном порядке.

2.9. Приложения. В раздел могут быть включены иллюстративный материал по тематике занятий, контрольные вопросы и задания, конспекты, описание занятий, условия прослушивания, памятки для родителей. Отдельным блоком в приложение входит материалы, описывающие, периодичность, способы и формы отслеживания результатов, а также входят формы отчетности  (протоколы тестирования, анкетирования, опроса ведомости учета  образовательных результатов и др.), а также входят оценочные таблицы и описания работы с ними.

 

3.        Порядок разработки и утверждения

дополнительной общеобразовательной программы

3.1. Дополнительная общеобразовательная программа разрабатывается методистом, педагогом дополнительного образования или коллективом педагогов Сараевского дома детского творчества.

Ежегодно Программы обновляются с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.

3.2. Содержание дополнительных общеобразовательных программ и сроки обучения определяются в Программе.

3.3. Дополнительная общеобразовательная программа рекомендуется к апробации и последующему утверждению Методическим советом. Дополнительная общеобразовательная программа утверждается приказом директора.

3.4. На основании дополнительной общеобразовательной программы педагогом дополнительного образования ежегодно разрабатывается учебный план-график, который является основным документом при организации образовательного процесса, ведения журнала учета рабочего времени педагога дополнительного образования, и утверждается приказом директора.

 

4.              Оформление дополнительной общеобразовательной программы

4.1.    Текст набирается в редакторе Word шрифтом Times New Roman, кегль 14, межстрочный интервал 1,15; переносы в тексте не ставятся; выравнивание по ширине; отступ 1,25 см; поля: слева - 2 см, справа - 2 см, внизу и вверху - 2 см; центровка заголовков в тексте выполняется при помощи средств Word; листы формата А4. Таблицы вставляются непосредственно в текст.

4.2.    Списки выделяются в тексте при помощи средств Word и маркируются знаком «-».

4.3.    Нумерация выполняется при помощи средств Word. Номер страницы проставляется в правом нижнем углу. Титульный лист считается первым, но не нумеруется.
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VY1Bepxaao

Jupexrop CapaeBckoro
noma

fettikbrotropyecTBa

Tonoxenne 06 3pdpeKTHBHOM KOHTPAKTE C NeArornyecKHMH paboTHHKAMH

1. OcuoBauus (HopMmaTHBHas 6a3a) Beenenue 3¢ hekTHBHOrO KOHTpPaKTa B
MyHHUIHMIIATBHOM Ka38HHOM YYPEeXIeHHH JIOTIONHHTEIBHOI0 06pa3oBaHus
CapaeBcKuii IoM JIETCKOr0 TBOpYECTBa onpezeneHo: 1. Yxasom Ilpesunenra
P® or 7 mast 2012 r. Ne 597 «O MeponpHATHSX 110 peaTH3aliu
rocyaapcTBEHHON COLMATBHON MONHTUKID;

2. TocynapcreenHoit mporpammoii Poccuiickoii ®enepanun «Paspurue
oGpasoBanus» Ha 2013-2020 rozpl, yTBEpXIEHHOH pacriopsKeHHEM
TIpaButenscta PO ot 15.05.2013 r. Ne 792-p;

3. TIporpamMmoii IIO3TAITHOTO COBEPIIEHCTBOBAHMS CHCTEMBI OIIATHI TPy/a B
rOCY/JapCTBEHHBIX (MyHULMITANBHBIX) yUpeskaeHusX Ha 2012 — 2018 rogpi,
yTB. pacniopsbkenueM ITpasutensctsa P ot 26.11. 2012 r. Ne 2190-p (nanee
— IIporpamma);

4. Ilpuxazom MunTpyna Poccun Nel67u ot 26 anpens 2013 r. «O6
YTBEPXKIAEHUH PEKOMEH/[ALHif 10 0(OPMIIEHHIO TPYAOBBIX OTHOMIEHHH ¢
PpaGOTHHKOM TOCYJapCTBEHHOTO (MYHHMIUNANBEHOTO) YUPEXACHHS TIPH
BBeZIeHAU 3 (HeKTUBHOTO KOHTpaKTay (nanee — PexoMeHmaImm);

5. ITucsmom Muno6pHayku Poceun ot 12 centsbps 2013 roga Ne HT-883/17
«O peanuzauuu gactu 11 cratsu 108 @enepansHoOro 3akoHa ot 29 nexabps
2012 r. Ne 273-®3 «O6 o6pasoBanuu B Poccuiickoit @enepamumm»» (namee —
IMucemo). 6.
TTokazatensiMu 3 eKTHBHOCTH AEATENHHOCTH MyHUIUIATBHBIX
o6paszoBarenbHbIX yapexaenuit CI'O, yTBepkIeHHBIMH OpraHaMH MECTHOTO
CaMOYIIpaBJIeHHS. ;

2. lean BBeaeHus 3p(pexTHBHOro KOHTPAKTa
VBsi3Ka MOBBIILEHHs OIUIATH TPYZA C AOCTHXEHHEM KOHKPETHBIX IoKa3aTeneH
KayecTBa OKa3bIBAEMBIX MyHHLHITABHBIX YCIYT Ha OCHOBE: BBEJCHHUS
B3aHMOYBS3aHHOM CHCTEMbI OTPACIIEBBIX NOKa3aTenei 3G (EeKTHBHOCTH;





(  установления соответствующих показателям эффективности стимулирующих выплат, 

( критериев и условий их назначения с отражением в положении об оплате труда работников учреждений, коллективных договорах, трудовых договорах;  отмены неэффективных стимулирующих выплат;                                                                                                                       

(  использования при оценке достижения конкретных показателей качества и количества оказываемых муниципальных услуг (выполнения работ) независимой системы оценки качества работы учреждений, включающей кроме критериев эффективности их работы и введение публичных рейтингов их деятельности.    

     3. Переход на эффективный контракт с педагогами определен государственной программой РФ «Развитие образования» на 2013–2020 годы, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 15.05.2013 г. № 792-р. Определение эффективного контракта дано в Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 — 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 26.11. 2012 г. № 2190-р: «Под эффективным контрактом понимается трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его трудовые обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки». Эффективный контракт в полной мере соответствует статье 57 Трудового кодекса РФ и не является новой правовой формой трудового договора.  

                                  В эффективном контракте в отношении каждого работника должны быть уточнены и конкретизированы:                                                                                                                    1. Трудовая функция.                                                                                                                                               2. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности.                                                                                               3. Размер и условия стимулирующих выплат, определенные с учетом рекомендуемых показателей. При этом условия получения вознаграждения должны быть понятны работодателю и работнику и не допускать двойного толкования. Непосредственно в тексте трудового договора должностные обязанности работника должны быть отражены с учетом действующих обязанностей, установленных должностной инструкцией. Обязательными условиями, включаемыми в трудовые договоры, являются также условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты). Эффективный контракт предполагает также установление норм труда. Эффективный контракт должен обеспечивать такой уровень зарплаты педагогического работника, который является конкурентоспособным с другими секторами экономики. Эффективный контракт – это достойная оплата за качественный труд. Изменения определенных сторонами условий трудового договора согласно статье 72 ТК РФ допускаются только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, и не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями.                                                                                                                                         4. О стимулирующих и компенсационных выплатах Приказом Минтруда России №167н от 26 апреля 2013 г. в системах оплаты труда, трудовых договорах и дополнительных соглашениях к трудовым договорам с работниками учреждений рекомендуется использовать следующие выплаты стимулирующего и компенсационного характера: 1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и на основании аттестации рабочих мест работникам Сараевского дома детского творчества к базовым окладам устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера:                                                                                                

1. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и иными особыми условиями труда.  Выплату за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).                                                                                                                                       2. Решение о введении соответствующих выплат принимается учреждением при наличии финансовых средств.                                                                                                                                                          3. Руководитель учреждения принимает меры по проведению аттестации рабочих мест с целью уточнения наличия условий труда, отклоняющихся от нормальных, и оснований применения компенсационных выплат за работу в указанных условиях. Если по итогам аттестации рабочее место признано безопасным, то осуществление указанной выплаты не производится.                                                                                                                                          4. Размеры компенсационных выплат устанавливаются в процентном отношении к базовому окладу.                                                                                                                                               

 5. Компенсационные выплаты не образуют новый оклад и не учитываются при исчислении иных стимулирующих выплат.                                                                                 

 6. В целях поощрения работников Сараевского дома детского творчества за выполненную работу устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:                                       

За интенсивность и высокие результаты работы.                                                                           

(  За качество выполняемых работ.                                                                                                                                                                                                                    

 (  За квалификационную категорию.                                                                                               

(  За наличие почетного звания.                                                                                                         

 (  Премиальные выплаты по итогам работы.                                                                                                        7. Конкретные виды, размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера, в том числе оценки результативности и качества труда работников учреждения, устанавливаются соглашениями, локальными нормативными актами.                                                                                                                                              8. Выплаты стимулирующего характера работникам производятся по приказу руководителя учреждения в пределах средств на оплату труда учреждения.                           

 9. При стимулировании работников учитывается:                                                                         Успешное и добросовестное исполнение работниками своих должностных                                                          обязанностей в соответствующем периоде.  Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов  организации труда.  Качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной  деятельностью учреждения.  Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса и уставной деятельности учреждения.  Качественная подготовка и своевременная сдача отчетности.  Участие работника в выполнении важных работ и мероприятий.                                                                                                               

10. Стимулирование выплаты по результатам труда определяются руководителем учреждения согласно критериям и показателям качества и результативности труда, на основании сведений, представленных руководителями структурных подразделений ежемесячно.                                                                                                              11. Размер стимулирующих выплат исчисляется пропорционально отработанному времени. Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена.                         

12. В целях социальной защищенности работников учреждения и поощрения их за достигнутые успехи, профессионализм и личный вклад в работу коллектива по приказу руководителя учреждения применяется единовременное премирование работников учреждения: в связи с юбилейной датой 50, 55 лет, 60 лет,  при увольнении, в связи с уходом на пенсию по старости.                                                                                                                          13. Единовременные выплаты производятся в размере до 100% базового оклада при наличии экономии фонда оплаты труда. В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору условия осуществления выплат рекомендуется конкретизировать применительно к данному работнику учреждения.    

 4. Алгоритм введения эффективного контракта                                                                                                        1. Ведение эффективного контракта с педагогом в Сараевском доме детского творчества  предполагает осуществление определенной организационной и административной работы:  Проведение разъяснительной работы в педагогическом коллективе по вопросам введения эффективного контракта педагога.  

Создание в образовательной организации рабочей группы по проведению работы, связанной с введением эффективного контракта педагога.  Анализ действующих трудовых договоров работников на предмет их соответствия ст. 57 Трудового кодекса РФ и приказу Минтруда России от 24.04.2013 № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником муниципального учреждения при введении эффективного контракта».  Разработка показателей эффективности труда педагогических работников.

  Разработка и внесение изменений в локальные акты: правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда, положение о выплатах стимулирующего характера с учетом разработанных показателей.  Принятие локальных нормативных актов, связанных с оплатой труда работника, с учетом мнения первичной профсоюзной организации.  Конкретизация трудовой функции и условий оплаты труда педагогических работников.  Подготовка и внесение изменений в трудовые договоры работников.

Уведомление педагогических работников об изменении определенных условий трудового договора в письменной форме не менее чем за два месяца согласно ст.74 Трудового кодекса РФ. Работа по введению эффективного контракта должна проводиться в обстановке гласности и обсуждения в трудовом коллективе.                                                                                                                                                          2. Оформление трудовых отношений при введении эффективного контракта осуществляется:  при приеме на работу работник и работодатель заключают трудовой договор в соответствии с ТК РФ;  с работниками, состоящими в трудовых отношениях с работодателем, оформление осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору в порядке, установленном ТК РФ. При этом требуется предупреждение работника об изменении условий трудового договора в письменном виде не менее, чем за 2 месяца (статья 74 ТК РФ). В соответствии со статьей 72 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор, соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключаются в письменной форме в двух экземплярах, один из которых вручается работнику под роспись на экземпляре, хранящемся у работодателя. Дополнительное соглашение к трудовому договору заключается по мере разработки показателей и критериев оценки эффективности труда работников учреждения для определения размеров и условий осуществления стимулирующих выплат. В соответствии с Программой завершение работы по заключению трудовых договоров с работниками в связи с введением эффективного контракта предполагается на третьем этапе, охватывающем 2016-2018 годы.                                     

3. Результативность введения эффективного контракта, его реализация позволит:  повысить престижность и привлекательность профессий работников, участвующих в оказании муниципальных услуг (выполнении работ);  внедрить в учреждениях системы оплаты труда работников, увязанные с качеством оказания муниципальных услуг (выполнения работ);  повысить уровень квалификации работников, участвующих в оказании муниципальных услуг (выполнении работ);  повысить качество оказания муниципальных услуг (выполнения работ) в социальной сфере;  создать прозрачный механизм оплаты труда руководителей учреждений.                                                                 
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ПОЛОЖЕНИЕ О ФОРМАХ, ПЕРИОДИЧНОСТИ И ПОРЯДКЕ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

САРАЕВСКОГО ДОМА ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА.

I.Общие положения
1.1. Настоящее Положение является локальным актом Муниципального казённого учреждения дополнительного образования Сараевский дом детского творчества (далее - Учреждение), регулирует формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся в соответствии с требованиями дополнительных общеразвивающих программ к оценке знаний, умений и навыков в предметной деятельности.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствие с

-Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», 

- Уставом Муниципального казённого учреждения дополнительного образования Сараевский дом детского творчества

1.3. Аттестация – это оценка уровня и качества освоения учащимися дополнительных общеразвивающих программ в конкретной предметной деятельности.

Цель аттестации – выявление исходного, текущего, промежуточного и итогового уровня развития теоретических знаний, практических умений и навыков, их соответствия прогнозируемым результатам дополнительных общеразвивающих программ.

Задачи аттестации:

-определение уровня теоретической подготовки учащихся в конкретной образовательной области, выявление степени сформированности практических умений и навыков учащихся в выбранном ими виде деятельности;

-анализ полноты реализации дополнительной общеразвивающей программы объединения, секции;

- соотнесение прогнозируемых и реальных результатов учебно-воспитательной работы;

-выявление причин, способствующих или препятствующих полноценной реализации дополнительной общеразвивающей программы;

- внесение необходимых корректив в содержание и методику образовательной деятельности объединения, секции.

Аттестация учащихся объединений, секции Учреждения рассматривается педагогическим коллективом как неотъемлемая часть образовательного процесса, так как позволяет всем его участникам оценить реальную результативность их совместной творческой деятельности.

1.4. Примерные виды аттестации: входной контроль, текущая, промежуточная (итоговая).

Входной контроль (предварительная аттестация) – это оценка исходного уровня знаний учащихся перед началом образовательного процесса.

Текущая аттестация – это оценка качества усвоения учащимися содержания конкретной дополнительной общеразвивающей программы в период обучения после начальной аттестации до промежуточной (итоговой) аттестации.

Промежуточная аттестация – это оценка качества усвоения учащимися содержания конкретной дополнительной общеразвивающей программы по итогам учебного года.

Промежуточная (итоговая) аттестация – это оценка учащимися уровня достижений, заявленных в дополнительных общеразвивающих программах по завершении всего образовательного курса программы.

1.5. Принципы аттестации:

- научность;

- учет индивидуальных и возрастных особенностей учащихся;

- адекватность специфике детского объединения к периоду обучения;

- свободы выбора педагогом методов и форм проведения и оценки результатов;

- открытости результатов для педагогов и родителей.

1.6. Функции аттестации:

-учебная, так как создает дополнительные условия для обобщения и осмысления учащимися полученных теоретических и практических знаний, умений и навыков;

-воспитательная, так как является стимулом к расширению познавательных интересов и потребностей учащихся;

-развивающая, так как позволяет учащимся осознать уровень их актуального развития и определить перспективы;

-коррекционная, так как помогает педагогу своевременно выявить и устранить объективные и субъективные недостатки учебно-воспитательного процесса;

-социально-психологическая, так как дает каждому учащемуся возможность пережить «ситуацию успеха».

1.7. Содержанием аттестации является:

-Входной контроль (предварительная аттестация) – начальный уровень знаний, умений, навыков учащихся по данному предмету.

-Текущая аттестация – содержание изученного текущего программного материала.

-Промежуточная аттестация - содержание дополнительной общеразвивающей программы определенного года обучения.

-Промежуточная (итоговая) аттестация – содержание всей дополнительной общеразвивающей программы в целом.

1.8. Формы проведения аттестации определяются самим педагогом в его дополнительной общеразвивающей программе таким образом, чтобы они соответствовали ожидаемым результатам дополнительной общеразвивающей программы.

В зависимости от направленностей дополнительных общеразвивающих программ формами аттестации могут быть следующие: выставка работ, концерт, прослушивание, представление, спектакль, выставка – презентация, соревнования, сдача нормативов, фестиваль, собеседование, семинар, конференция, зачет, тестирование, реферат.

1.9. Критерии оценки результативности определяются самим педагогом в его дополнительной общеразвивающей программе.

Критериями оценки результативности обучения также являются:

-критерии оценки уровня теоретических знаний программным требованиям; широта кругозора; свобода восприятия теоретической информации; развитость практических навыков работы со специальной литературой; осмысленность и свобода использования специальной терминологии;

-критерии оценки уровня практической подготовки учащихся: соответствие уровня развития практических умений и навыков программным требованиям; свобода владения специальным оборудованием, оснащением; качество выполнения практического задания; технологичность практической деятельности;

-критерии оценки уровня развития и воспитанности учащихся: культура организации практического задания; аккуратность и ответственность при работе; развитость специальных способностей.

1.10. В Учреждении устанавливаются оценки «зачтено» и «не зачтено».

Для дошкольников применяется безотметочная система оценивания знаний, умений, навыков.

II. Организация процесса аттестации
2.1. Аттестация учащихся объединений и секций Учреждения проводится в течение учебного года: входной контроль – сентябрь-октябрь, текущая – в соответствие с дополнительной общеразвивающей программой, промежуточная (итоговая) – декабрь, апрель-май.

2.2. Проведение входного контроля (предварительной аттестации) и текущей аттестации осуществляется самим педагогом.

2.3. Текущий контроль успеваемости учащихся направлен на поддержание учебной дисциплины, на выявление отношения учащегося к текущему программному материалу, на повышение уровня освоения текущего учебного материала.

Текущий контроль имеет воспитательные цели и учитывает индивидуальные особенности учащихся.

Оценки текущего контроля регулярно выставляются педагогом в журнал учета работы объединения.

2.4. За месяц до проведения промежуточной (итоговой) аттестации объединения, секции педагог должен в письменном виде представить администрации Учреждения график промежуточной (итоговой) аттестации. На основании представленных заявок, не позже чем за две недели, составляется общий график проведения промежуточной (итоговой) аттестации учащихся Учреждения, который утверждается директором Учреждения.

2.5. Проведение промежуточной аттестации обязательно для учащихся и педагогов Учреждения. Она осуществляется самим педагогом и оформляется в виде протокола (Приложение 1) по каждой учебной группе (объединению), которые сдаются педагогом методисту по учебно-воспитательной работе.

2.6. Проведение промежуточной (итоговой) аттестации обязательно для учащихся и педагогов Учреждения. Она осуществляется аттестационной комиссией Учреждения и оформляется в виде протоколов (Приложение №1.) по каждой учебной группе объединения. Протоколы методист по УР  сдаёт председателю аттестационной комиссии - директору Учреждения. Состав аттестационной комиссии определяется приказом директора. Состав комиссии,  по рекомендации Педагогического совета, не может быть менее трех человек, из которых один является представителем администрации Учреждения, второй – педагогами дополнительного образования, тренером -преподавателем в данной или смежной предметной области, третий - методистом. В аттестационную комиссию могут входить другие педагогические работники по усмотрению администрации. Педагог дополнительного образования, тренер-преподаватель, чьи учащиеся проходят промежуточную (итоговую) аттестацию, в состав аттестационной комиссии не включается. Срок полномочий комиссии 1 год.

2.7. Если учащийся в течение учебного года добивается успехов на внутренних или внешних профильных мероприятиях (конкурсах, фестивалях, смотрах и т.п.), то он считается аттестованным и освобождается от этой процедуры. Соотнесение уровня успешности выступления с уровнем аттестации осуществляет педагог совместно с заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

2.8. Протоколы аттестаций хранятся в учебной части Учреждения в течение пяти лет.
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ПРАВИЛА
приема детей в Сараевский дом детского творчества
1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила определяют порядок приема детей в Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования Сараевский дом детского творчества (далее – Учреждение) и обязательны к исполнению всеми участниками образовательного процесса  Учреждения.
1.2. Правила приема детей в Учреждение (далее – Правила) разработаны на основе следующих нормативных актов:
-Конвенции ООН о правах ребёнка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;
-Конституции Российской Федерации;
1.3. Настоящее Положение разработано с учетом Федерального Закона Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; СанПин к учреждениям дополнительного образования от 4.07.2014г.
2. Цели и задачи
2.1. Целью Правил является создание условий, обеспечивающих соблюдение прав ребенка на получение дополнительного образования.
2.2. Задачи:
2.2.1. Скоординировать деятельность семьи, школы, учреждений дополнительного образования по приему детей в Учреждение.
2.2.2. Определить механизм приема, детей в Учреждение  в части, не урегулированной законодательством Российской Федерации, порядком приема в образовательные учреждения, установленным Министерством образования и науки Российской Федерации, уставом Учреждения, 2.2.3. Определить алгоритм действия директора,  педагогов дополнительного образования детей и родителей (законных представителей) при приеме детей в Учреждение.

· Прием на обучение оформляется приказом директора учреждения в течение 7 рабочих дней после приема документов.

3. Порядок приема
3.1. Родители (законные представители) имеют право выбора образовательного учреждения дополнительного образования детей с учетом индивидуальных особенностей детей, состояния их здоровья, уровня физического развития.
3.2. В УДО принимаются лица обоих полов независимо от расы, национальности, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), языка, происхождения, места жительства, социального положения.
3.3. Деятельность детей в УДО осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие).
3.4. В УДО принимаются дети в возрасте от 4 до 18 лет, в соответствии с их желаниями, интересами и способностями.
3.4.1. Дети дошкольного возраста принимаются в УДО при соблюдении следующих условий:
- наличие в УДО образовательной программы для детей раннего возраста;
- наличие у педагога дополнительного образования  соответствующего образования или специальных курсов повышения квалификации.
3.5. При приеме в УДО необходимо предоставить следующие документы:
3.5.1. Для детей в возрасте до 14 лет:
- заявление от родителей (законных представителей);
- медицинская справка о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в УДО по профилю выбранной образовательной программы: при приеме в спортивные, туристские, хореографические, художественные, технические.

.3.6. Прием детей в УДО оформляется приказом директора в книге приказов по личному составу воспитанников.
3.7. При приеме в УДО директор обязан ознакомить детей и их родителей (законных представителей) с уставом УДО, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением дополнительного образования детей ,Правилами внутреннего распорядка и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.8. Учреждение вправе осуществлять прием детей сверх установленного муниципального задания на оказание муниципальных услуг на обучение на платной основе.
3.8.1. При предоставлении платных дополнительных образовательных услуг, предусмотренных Уставом и лицензией УДО, необходимо заключить договор о предоставлении платных дополнительных образовательных услуг с родителями (законными представителями).
3.9. В приеме ребенка в УДО может быть отказано:
- либо при наличии медицинского заключения содержащего противопоказания к занятиям в УДО по профилю выбранной образовательной программы;
- либо по причине отсутствия свободных мест.
3.10.Наполняемость учебных групп – от 10 человек и выше (в зависимости от выбранного профиля). При необходимости группы могут делиться на подгруппы.
3.11. Прием заявлений и зачисление в УДО осуществляется с 1 по 14 сентября .
3.12. Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая.
Формирование состава учебных групп объединений производится с 1 по 14 сентября на добровольной основе. Каждое объединение имеет  (по желанию участников образовательного процесса) свое наименование.
3.13. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.
3.14.Прием на обучение оформляется приказом директора учреждения в течение 5 рабочих дней после приема документов.

Начало формы

Конец формы

                                                                                                                                   Утверждаю: 

                                                                                                                 Директор Сараевского дома

                                                                                                                 детского  творчества 

                                                                                                                             Кармацкая Г.А.
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                                                             Положение   о Совете  

                                            Сараевского дома детского творчества

1. Общие положения 

2. Задачи Совета.

3. Функции Совета.

4. Состав Совета.

5. Права и ответственность Совета.

6. Делопроизводство 

1. Общие положения

В целях содействия осуществлению самоуправленческих начал, развитию инициативы коллектива, реализации прав автономии в решении вопросов, способствующих организации образовательного процесса и финансово-хозяйственной деятельности, расширению коллегиальных, демократических форм управления и воплощению в жизнь государственно-общественных принципов управления, создается орган самоуправления – Совет.

Совет работает в тесном контакте с администрацией и общественными организациями и в соответствии с действующим законодательством и подзаконными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г.;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

- типовым положением;

- нормативными правовыми актами Министерства образования Российской Федерации;

- уставом Сараевского дома детского творчества и настоящим Положением.

2. Задачи Совета.

2.1. Разработка плана развития Сараевского дома детского творчества

2.2. Участие в создании оптимальных условий для организации образовательного процесса..

2.3. Организация общественного контроля за охраной здоровья участников образовательного процесса, за безопасными условиями его осуществления.

2.4. Организация изучения спроса жителей района на оказание дополнительных образовательных услуг, в том числе платных.

2.5. Оказание практической помощи администрации в установлении функциональных связей с учреждениями культуры и спорта для организации досуга обучающихся.

2.6. Согласование (утверждение) локальных актов в соответствии с установленной компетенцией.

3. Функции Совета Сараевского дома детского творчества.

3.1. В период  между конференциями Совет осуществляет общее руководство в рамках установленной компетенции.

3.2. Совет:

- организует выполнение решений конференции;

- принимает участие в обсуждении перспективного плана развития Сараевского дома детского творчества;

- председатель Совета совместно с директором представляет в государственных, муниципальных, общественных органах управления интересы, а также наряду с родительским комитетом и родителями (законными представителями) – интересы обучающихся, обеспечивая социальную правовую защиту несовершеннолетних;

- по представлению методического (педагогического) совета обсуждает необходимость введения профилей дифференциации обучения (гуманитарного, естественно-математического и др. направлений), профилей производственного обучения;

- согласовывает распорядок работы, продолжительность учебной недели и учебных занятий в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, выбирает по согласованию с органом управления образованием муниципалитета график каникул и устанавливает сроки их начала;

- утверждает правила внутреннего трудового распорядка и другие локальные акты в рамках установленной компетенции;

- во взаимодействии с педагогическим коллективом организует деятельность других органов самоуправления;

- поддерживает общественные инициативы по совершенствованию и развитию обучения и воспитания молодежи, творческий поиск педагогических работников в организации опытно-экспериментальной работы; определяет пути взаимодействия с научно-исследовательскими, производственными, кооперативными организациями, добровольными обществами, ассоциациями, творческими союзами, другими государственными (или негосударственными), общественными институтами и фондами с целью создания необходимых условий для разностороннего развития личности обучающихся (воспитанников) и профессионального роста педагогов;

- заслушивает руководителя о рациональном расходовании внебюджетных средств на деятельность; определяет дополнительные источники финансирования; согласует централизацию и распределение средств на развитие учреждения и социальную защиту работников, обучающихся (воспитанников);

- заслушивает отчеты о работе директора, других работников, вносит на рассмотрение конференции предложения по совершенствованию работы администрации; знакомится с итоговыми документами по проверке органами управления образованием и т.д. деятельности и заслушивает отчеты о мероприятиях по устранению недостатков в его работе;

- в рамках действующего законодательства Российской Федерации принимает необходимые меры по защите педагогических работников и администрации от необоснованного вмешательства в их профессиональную деятельность, а также по обеспечению гарантий автономности, его самоуправляемости; обращается по этим вопросам в муниципалитет, общественные организации.

4. Состав Совета Сараевского дома детского творчества.

4.1. В состав Совета  могут избираться представители педагогических работников, обучающихся (воспитанников) II и III ступеней, общественности, родителей (законных представителей), представители учредителя. Норма представительства в Совете и общая численность членов Совета определяются конференцией коллектива с учетом мнения учредителя. При очередных выборах состав Совета, как правило, обновляется не менее, чем на треть.

Ежегодная ротация Совета – не менее трети состава каждого представительства.

4.2. Совет собирается не реже 4 раз в год. Члены Совета выполняют свои обязанности на общественных началах.

4.3. Совет избирает его председателя. Директор входит в состав Совета на правах сопредседателя. 

4.4. Для ведения протокола заседаний Совета из его членов избирается секретарь.

4.5. Конференция может досрочно вывести члена Совета из его состава по личной просьбе или по представлению председателя Совета.

4.6. Решения Совета, принятые в пределах его компетенции и в соответствии с законодательством Российской Федерации, являются рекомендательными для администрации, всех членов коллектива. В отдельных случаях может быть издан приказ по учреждению, устанавливающий обязательность исполнения решения Совета участниками образовательного процесса.

5. Права и ответственность Совета.

5.1. Все решения Совета, являющиеся рекомендательными, своевременно доводятся до сведения коллектива, родителей (законных представителей) и учредителя.

5.2. Совет имеет следующие права:

- член Совета может потребовать обсуждения вне плана любого вопроса, касающегося деятельности учреждения, если его предложение поддержит треть членов всего состава Совета;

- предлагать директору план мероприятий по совершенствованию работы учреждения;

- присутствовать и принимать участие в обсуждении вопросов о совершенствовании организации образовательного процесса на заседаниях педагогического совета, методического объединения педагогов, родительского комитета;

- заслушивать и принимать участие в обсуждении отчетов о деятельности родительского комитета, других органов самоуправления;

- присутствовать на итоговой аттестации выпускников (для членов Совета, не являющихся родителями выпускников);

- участвовать в организации и проведении общеучрежденческих мероприятий воспитательного характера для обучающихся;

- совместно с директором готовить информационные и аналитические материалы о деятельности учреждекния для опубликования в средствах массовой информации.

5.3. Совет несет ответственность за:

- выполнение плана работы;

- соблюдение законодательства Российской Федерации об образовании в своей деятельности;

- компетентность принимаемых решений;

- развитие принципов самоуправления;

- упрочение авторитетности. 

6. Делопроизводство

6.1. Ежегодные планы работы Совета, отчеты о его деятельности входят в номенклатуру дел учреждения.

6.2. Протоколы заседаний Совета, его решения оформляются секретарем в «Книгу протоколов заседаний Совета », каждый протокол подписывается председателем Совета и секретарем. Книга протоколов заседаний Совета вносится в номенклатуру дел и хранится в его канцелярии.

6.3. Обращения участников образовательного процесса с жалобами и предложениями по совершенствованию работы Совета рассматриваются председателем Совета или членами Совета по поручению председателя. Регистрация обращений граждан проводится канцелярией.

    Утверждаю

                                                                                                                 Директор Сараевского дома

Детского творчества

                                                                                                                          Кармацкая Г.А.
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Положение

о родительском комитете  муниципального казенного учреждения дополнительного образования  Сараевский дом детского творчества.

1. Общие положения 

2. Основные задачи 

3. Функции общеучрежденческого Родительского комитета 

4. Права Родительского комитета 

5. Ответственность Родительского комитета 

6. Организация работы 

7. Делопроизводство 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность Родительского комитета Сараевского дома детского творчества (далее –ДДТ), являющегося органом самоуправления.

1.2. Положение о Родительском комитете принимается на общеучрежденческом  родительском собрании, утверждается и вводится в действие приказом по  ДДТ по согласованию с учредителем. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в таком же порядке.

1.3. Родительский комитет (далее по тексту – Комитет) возглавляет председатель. Комитет подчиняется и подотчетен общеучрежденческому родительскому собранию. Срок полномочий Комитета – один год (или ротация состава Комитета проводится ежегодно на 1/3).

1.4. Для координации работы в состав Комитета входит методист ДДТ.

1.5. Деятельность Комитета осуществляется в соответствии с Конвенцией ООН о правах ребенка, действующим законодательством Российской Федерации в области образования, Уставом ДДТ и настоящим Положением.

1.6. Решения Комитета являются рекомендательными. Обязательными для исполнения являются только те решения Комитета, в целях реализации которых издается приказ по ДДТ.

2. Основные задачи

Основными задачами Комитета являются:

2.1. Содействие администрации ДДТ:

- в совершенствовании условий для осуществления образовательного процесса, охраны жизни и здоровья обучающихся, свободного развития личности;

- в защите законных прав и интересов обучающихся;

- в организации и проведении общеучрежденческих мероприятий.

2.2. Организация работы с родителями (законными представителями) обучающихся ДДТ по разъяснению их прав и обязанностей, значения всестороннего воспитания ребенка в семье.

3. Функции общеучрежденческого Родительского комитета

3.1. Содействует обеспечению оптимальных условий для организации образовательного процесса (оказывает помощь в  приобретения учебно-методических пособий, подготовки наглядных методических пособий).

3.2. Координирует деятельность  родительских комитетов объединений ДДТ.

3.3. Проводит разъяснительную и консультативную работу среди родителей (законных представителей) обучающихся об их правах и обязанностях.

3.4. Оказывает содействие в проведении общеучрежденческих мероприятий.

3.5. Участвует в подготовке ДДТ к новому учебному году.

3.6. Совместно с администрацией ДДТ контролирует организацию качества  медицинского обслуживания.

3.7. Оказывает помощь администрации ДДТ в организации и проведении общеучрежденческих родительских собраний.

3.8. Рассматривает обращения в свой адрес, а также обращения по вопросам, отнесенным настоящим положением к компетенции Комитета, по поручению директора ДДТ.

3.9. Обсуждает локальные акты ДДТ по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

3.10. Принимает участие в организации безопасных условий осуществления образовательного процесса, соблюдения санитарно-гигиенических правил и норм.

3.11. Взаимодействует с общественными организациями по вопросу пропаганды учрежденческих традиций, уклада  жизни ДДТ.

3.12. Взаимодействует с педагогическим коллективом ДДТ по вопросам профилактики правонарушений, безнадзорности и беспризорности среди несовершеннолетних обучающихся.

3.13. Взаимодействует с другими органами самоуправления ДДТ по вопросам проведения общеучрежденческих мероприятий и другим вопросам, относящимся к компетенции Комитета. 

4. Права Родительского комитета 

В соответствии с компетенцией, установленной настоящим Положением, Комитет имеет право:

4.1. Вносить предложения администрации, органам самоуправления ДДТ и получать информацию о результатах их рассмотрения.

4.2. Обращаться за разъяснениями в учреждения и организации.

4.3. Заслушивать и получать информацию от администрации ДДТ, его органов самоуправления.

4.4. Вызывать на свои заседания родителей (законных представителей) обучающихся по представлениям (решениям) родительских комитетов объединений.

4.5. Принимать участие в обсуждении локальных актов ДДТ.

4.6. Давать разъяснения и принимать меры по рассматриваемым обращениям.

4.7. Выносить общественное порицание родителям, уклоняющимся от воспитания детей в семье

. 

4.8. Поощрять родителей (законных представителей) обучающихся за активную работу в Комитете, оказание помощи в проведении общеучрежденческих мероприятий и т.д.

4.9. Организовывать постоянные или временные комиссии под руководством членов Комитета для исполнения своих функций.

4.10. Разрабатывать и принимать локальные акты (о  родительском комитете объединений, о постоянных и временных комиссиях Комитета).

4.11. Председатель Комитета может присутствовать (с последующим информированием Комитета) на отдельных заседаниях педагогического совета, других органов самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

5. Ответственность Родительского комитета

Комитет отвечает за:

5.1. Выполнение плана работы.

5.2. Выполнение решений, рекомендаций Комитета.

5.3. Установление взаимопонимания между руководством ДДТ и родителями (законными представителями) обучающихся в вопросах семейного и общественного воспитания.

5.4. Качественное принятие решений в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Бездействие отдельных членов Комитета или всего Комитета.

5.6. Члены Комитета, не принимающие участия в его работе, по представлению председателя Комитета могут быть отозваны избирателями.

6. Организация работы

6.1. В состав Комитета входят представители родителей (законных представителей) обучающихся, по одному от каждого объединения (в зависимости от количества объединений в ДДТ могут входить по одному представителю от объединения). Представители в Комитет избираются ежегодно на  родительских собраниях объединения в начале учебного года.

6.2. Численный состав Комитета ДДТ определяет самостоятельно.

6.3. Из своего состава Комитет избирает председателя (в зависимости от численного состава могут избираться заместители председателя, секретарь).

6.4. Комитет работает по разработанным и принятым им регламенту работы и плану, которые согласуются с руководителем ДДТ.

6.5. О своей работе Комитет отчитывается перед общеучрежденческим родительским собранием не реже двух раз в год.

6.6. Комитет правомочен выносить решения при наличии на заседании не менее половины своего состава. Решения принимаются простым большинством голосов.

6.7. Переписка Комитета по вопросам, относящимся к его компетенции, ведется от имени ДДТ, документы подписывают директор  и председатель Комитета.

7. Делопроизводство

7.1. Комитет ведет протоколы своих заседаний и общеучрежденческих  родительских собраний в соответствии с Инструкцией о ведении делопроизводства в ДДТ.

7.2. Протоколы хранятся в канцелярии ДДТ

7.3. Ответственность за делопроизводство в Комитете возлагается на председателя Комитета или секретаря.
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

муниципального КАЗЁННОГО  учреждения

  дополнительного образования САРАЕВСКИЙ ДОМ ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Правила внутреннего распорядка Сараевского дома детского творчества (далее -= ДДТ), далее Правила, разработаны в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации и имеют своей целью способствовать  правильной  организации   работы трудового коллектива ДДТ,  рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) вывешиваются на стенде ДДТ.

2.   ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1.
При приеме на работу (заключений трудового договора) лицо,  поступающее на работу,  предъявляет следующие документы:

2.1.1.
Паспорт или  иной документ,  удостоверяющий личность;

2.1.2.
Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или на работу на условиях совместительства;

2.1.3.
Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

2.1.4.
Документы воинского учета - для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

2.1.5.
Документ об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

2.1.6. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском  учреждении, выдаваемого поликлиникой по месту жительства.

2.2.
Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют копию трудовой книжки, заверенную работодателем или справку с места основной работы с указанием должности, стажа работы, графика работы, объем нагрузки.


2.2.1. При подписании заявления администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку.


2.2.2. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а также работника, переведенного на другую работу, ДДТ обязан:

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

- ознакомить работника с настоящими Правилами;

- проинструктировать по правилам техники безопасности, охраны труда, а также правилами пользования служебными помещениями.

2.3.
На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке (исключение: работники совместители) .                         

2.4.
На каждого работника ведется, личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, учетная карточка Т-2, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, увольнениях.

Личное дело и учетная карточка хранится у администрации ДДТ.

2.5.
В связи  с изменениями  в организации  работы ДДТ (изменение количества учебных групп, учебного плана, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности,   квалификации   изменение  существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

25.1. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 8 статьи 77 ТК Российской Федерации.

2.6. Администрация может расторгнуть трудовой договор с работником (по согласованию с первичной профсоюзной организацией) по основаниям,  предусмотренным ст.81 ТК РФ, а также повторного грубого нарушения в течение года Устава ДДТ, и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (согласно соответствующим законодательным актам РФ). Увольнения производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке.

2.7.
В день увольнения администрация ДДТ производит с увольняемым работником полный денежный расчет  и  выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

Все работники Сараевского дома детского творчества обязаны:

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации ДДТ, использовать свое рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

3.2. Систематически, не реже 1 раза в 5 лет, повышать свою профессиональную квалификацию.

3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры,  соблюдать  санитарные  правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.

3.5. Соблюдать   правила   пожарной  безопасности.

3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях.

3.7. Соблюдать    установленный    порядок    хранения материальных ценностей и документов;

3.8. Беречь имущество ДДТ, бережно использовать материалы, рационально расходовать тепло, электроэнергию, воду.

3.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива ДДТ.

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно, вести установленную документацию.

3.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждаемые директором Сараевского дома детского творчества на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

Администрация Сараевского дома детского творчества обязана:

4.1. Организовать труд педагогических и других работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписаниями занятий и графиками работы; сообщать педагогическим  работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений. Отопления, освещения,  вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов.

4.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности ДДТ, поддерживать и поощрять лучших работников.

4.4. Совершенствовать организацию труда. Обеспечивать  выполнение  действующих условий  оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.

4.5. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

4.6. Соблюдать  законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучающихся, обеспечивать надлежащее  санитарно-техническое  оборудование всех  рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности ране труда,  и санитарным нормам.

4.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

4.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма,   профессиональных  и других заболеваний работников и обучающихся.

4.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно до 31 января, компенсировать выходы на работу в  установленный   для   данного   работника   выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда.

4.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации    педагогическими    и    другими сотрудниками.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ.

5.1. Для руководящих, педагогических (методисты) работников и вспомогательных работников, а также работников обслуживающего персонала в устанавливается пятидневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня   для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы.

5.2. Для педагогических работников (педагоги дополнительного образования) в ДДТ устанавливается пятидневная рабочая неделя. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при шестидневной рабочей недели работникам определяется трудовым договором и графиком работы (ст.111 ТК РФ). Оба выходных предоставляются, как правило, подряд.

5.3. График работы утверждается директором ДДТ по согласованию с профсоюзным органом и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте, не позже, чем за один месяц до их введения в действие.

5.4. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением дополнительных дней отдыха той же продолжительности, что и дежурство.

5.5. Расписание занятий составляется администрацией ДДТ, исходя из педагогической целесообразности, с  учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.6.Общие собрания, заседания педагогического совета и методических объединений, совещания не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - полутора часов, собрания обучающихся - одного часа.

5.7.Педагогическим и другим работникам запрещается:

5.7.1.Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

5.7.2.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

5.7.3.Проводить в помещения учреждения посторонних лиц без ведома и согласия администрации.

5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с администрацией ДДТ.

Вход в учебное помещение после начала занятий разрешается   в   исключительных   случаях   только   директору, методистам и лицам, осуществляющим контроль за образовательной деятельностью. 

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся.

5.9. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех работников. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан, при наличии такой возможности, известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.10. В помещении ДДТ запрещается: нахождение и перемещение  посторонних  лиц;   нахождение  в  верхней одежде и головных уборах; громкий разговор и шум во время занятий; курение, распитие алкогольных напитков.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ НА РАБОТЕ.

6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновацию в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: объявление благодарности; награждение почетной грамотой, премия.


Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись вносится в соответствующий раздел трудовой книжки работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрацией ДДТ применяются следующие меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям (пункт 5, 6, ст.81 ТК РФ).

7.1.1. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное  взыскание. 

 7.1.2. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.



7.2.1. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава ДДТ может быть проведено только при поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия педагогического работника.
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Положение об установлении Режима занятий учащихся и порядке комплектования учебных групп

Муниципального казенного учреждения

дополнительного образования  

Сараевский дом детского творчества.

1.1.Режим работы Сараевского дома детского творчества (далее – Учреждение) определяется уставом Учреждения.

1.2.Учреждение работает в режиме 6-дневной учебной недели.

Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года, включая каникулярное время.

1.3. Годовой календарный учебный план на каждый учебный год утверж​дается приказом директора с согласованием с Отделом образования администрации м/о -Сараевский муниципальный район.

1.4.Учебный год для учащихся длится с 1 сентября по 31 августа каждого календарного года. Если это число приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним, рабочий день.

С 31 мая Учреждение приказом директора переходит на летний режим работы.

1.5.В каникулярное время Учреждение может открывать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации туристские базы, а также лагеря, в том числе специализированные (профильные), с постоянными и (или) переменными составами детей (загородные лагеря или лагеря с дневным пребыванием) на своей базе, а также по месту жительства детей.  С детьми-инвалидами может проводиться индивидуальная работа по месту жительства

 Учреждение организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся в течение всего учебного года.

1.6. Учебный процесс организуется по пяти - шестидневной учебной неделе.

1.7.Продолжительность учебного процесса в Учреждения составляет 36 недель. Учебный год делится на учебные периоды – четверти и полугодия:

1 полугодие.

1 четверть – сентябрь, октябрь;

2 четверть – ноябрь, декабрь;

2 полугодие.

3 четверть – январь, февраль, март;

4 четверть – апрель, май;

1.8.В течение учебного года устанавливаются осенние, зимние и весенние каникулы. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель.

1.9.Учебная нагрузка, в том числе внеучебная нагрузка, режим занятий обучающихся определяются  Уставом на основе рекомендаций, согласованных с органами здравоохранения и должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам.

1.10.Продолжительность учебных занятий определяется выбором учебного плана и регулируется действующими санитарными нормами и правилами, предъявляемыми к организации учебного процесса.

1.11.Количество и последовательность учебных занятий объединения определяется учебным расписанием. Расписание занятий на каждый учебный год, утверждается директором Учреждения и составляется в строгом соответствии с требованиями «Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН» для учреждений дополнительного образования детей, утвержденных Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014г.№ 41. 

        1.12.Расписание занятий учащихся составляется с учётом расписаний занятий общеобразовательных организаций, где в соответствии с лицензией Учреждения осуществляется образовательная деятельность, с учётом индивидуальных особенностей учащихся и  реализуемых общеразвивающих программ.

1.13.Расписание занятий объединений составляется администрацией

учреждения по представлению педагогических работников, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей, с учетом пожелания родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, возрастных особенностей детей, исходя из учебной нагрузки и санитарно-гигиенических требований к организации образовательного процесса.

В работе объединений по интересам при наличии условий и согласия руководителя объединения по интересам могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав.

1.14.Занятия детей в Учреждении могут проводиться в любой день недели, включая каникулы. Занятия учащихся в объединениях проводятся 1-3 раза в неделю, в соответствии  с расписанием. Продолжительность занятий и их количество определяется образовательной программой объединения и  не должна превышать 1,5 часа; практические занятия, а также занятия в выходные дни и в каникулярные дни – 3 часа.

Для обучающихся 1 классов продолжительность занятия – 30 минут, для дошкольников – 25-30 минут.

1.15.Занятия в Учреждении начинаются не ранее 10 час.00 мин., а заканчиваются не позднее 18 час.00 мин.

1.16.Между последним уроком в образовательной организации и занятиями обучающихся в объединении дополнительного образования устанавливается перерыв – 60 минут.

          1.17.В процессе занятий должны быть перерывы, которые  определяется в соответствии с действующими санитарными  правилами и нормами (10-15 минут).   

1.18.Перенос занятия или изменение расписания производятся только с согласия администрации и оформляются документально.

1.19.Для обучающихся  1-х классов режим занятий определяется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

1.20. Продолжительность одного занятия соответствует продолжительности одного урока.

1.21. Количество занятий в неделю для обучающихся в объединениях соответствует САНПИНам, утвержденных Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014г.№ 41. 

 Количество занятий в неделю для обучающихся в объединениях:

- туристско-краеведческой – 2-4 по 45 мин., естественно-научной – 1-3 по 45 мин.,

- физкультурно-спортивной направленности – 2–3 раза в неделю по 45 минут для детей до 8 лет, 2 по 45 мин. – для остальных учащихся.

-художественная 2-3 по45 мин.

-для объединений изобразительного и декоративно-прикладного искусства 2-4 по 45 мин.;

-социально-педагогическая направленность – 1-2 раза в неделю по 1-3 занятия по 45 мин. Предшкольное развитие : 1-4 занятия в день по 30 мин.

-техническая направленность – 2-3 занятия в неделю, 2 занятия в день по 45 мин.

1.22.Режим организации образовательного процесса может быть изменен, с учетом санитарных норм и правил и Совета Учреждения и утвержден приказом директора.
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                                       Правила внутреннего распорядка учащихся

Муниципального казенного учреждения

дополнительного образования 

Сараевский дом детского творчества.

1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка учащихся Муниципального казенногоучреждения дополнительного образования Сараевский дом детского творчества (далее – Правила), разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Порядком применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 марта 2013 г. № 185, Уставом Учреждения (Утвержден положением главы муниципального образования- Сараевский муниципальный район № 292 от 26.12.2005г., Изменениями в Устав, утверждены постановлением администрации муниципального образования – Сараевский муниципальный район 10.09.2012 г. № 574). с учетом мнения совета учащихся и совета родителей (законных представителей)  несовершеннолетних обучающихся.

1.2.Настоящие Правила являются локальным нормативным актом,  регламентирующим  деятельность Учреждения, определяют основы статуса учащихся Учреждения, их права и обязанности как участников образовательного процесса,  регулируют режим образовательного процесса, устанавливают учебный распорядок, права и обязанности учащихся, применение поощрения и мер дисциплинарного взыскания к учащимся Учреждения.

1.3. Настоящие Правила утверждены приказом директора с учетом мнения совета учащихся Учреждения (протокол от 28 мая 2014.г. № 2, приказом директора № 19 от 29.05.2014г.) и совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся Учреждения, приняты на педагогическим совете Учреждения  30.05.2014 г. протокол № 7.

1.4.Введение настоящих Правил имеет целью способствовать совершенствованию качества, результативности организации образовательного процесса в Учреждении, становлении культуры отношений в детских объединениях дополнительного образования, образовательных организаций, реализующих программы начального, основного общего и среднего общего образования.

Правила призваны способствовать формированию у учащегося таких личностных качеств как организованность, ответственность, уважение к окружающим, Учреждению как уникальному, ведущему образовательному учреждению дополнительного образования детей Вологодского муниципального района.

1.5.Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства учащихся и педагогических работников. Применение физического и (или) психического насилия по отношению к учащимся не допускается.

1.6.Учащиеся и их родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся должны быть ознакомлены с настоящими Правилами  при поступлении ученика в Учреждение. Разъяснение их содержания возложено на педагогических работников Учреждения.

1.7.Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми учащимися Учреждения и их родителями (законными представителями) несовершеннолетних учащихся, обеспечивающими получение учащимися дополнительного  образования.

1.8.Изменения и дополнения к Правилам принимаются в составе новой редакции Правил, в порядке, предусмотренном п. 1.5. настоящих Правил. После принятия новой редакции Правил предыдущие утрачивают силу.

1.10. Настоящие Правила размещаются в Учреждении  на видном месте и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет для всеобщего ознакомления.

2. Возникновение,  изменение и прекращение  образовательных отношений

2.1. Основанием возникновения образовательных отно​шений является приказ директора Учреждения о приеме лица на обучение.

2.2.Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением

учащегося из Учреждения:

        в связи с завершением освоения  дополнительной общеразвивающей

программы  объединения;

      досрочно в следующих случаях:

        по инициативе родителей (законных представителей) несовершеннолетних

учащихся и (или) по инициативе  самого учащегося (достигшего 14 лет) по его заявлению  в письменной форме;

        на основании медицинского заключения (справки) о состоянии здоровья;

учащегося, препятствующего дальнейшему посещению Учреждения;

        изменение места жительства;

        по достижению учащимся возраста старше 18 лет;

        переход в другое учреждение дополнительного образования детей;

        в связи с достижением детей предельного возраста обучения по программам, реализуемым в Учреждении;

        по инициативе законных представителей учащегося, в том числе в случае его перевода для продолжения обучения в другую образовательную организацию, осуществляющую образовательную деятельность;

        по инициативе Учреждения, в случае применения к учащемуся отчисления как меры дисциплинарного взыскания;

        по обстоятельствам, не зависящим от воли родителей (закон​ных

представителей) несовершеннолетних  учащегося и Учреждения, в том числе в случае  его ликвидации.

2.3. Досрочное прекращение образовательных отноше​ний по инициативе законных представителей не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в том числе материальных  обязательств указанного учащегося  перед Учреждением.

           2.4. Основанием для прекращения и изменения образовательных  отношений является приказ директора  Учреждения или уполномоченным им лицом.

2.5.Права и обязанности учащегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными норма​тивными актами изменяются с даты издания распорядительного акта или с иной указанной в нем даты.

3. Режим образовательного процесса

3.1.Режим работы Учреждения определяется уставом Учреждения.

3.2.Учреждение работает в режиме 6-дневной учебной недели.

Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года, включая каникулярное время.

3.3. Годовой календарный учебный график на каждый учебный год утверж​дается приказом директора с согласованием с Отделом образования администрации – Сараевский муниципальный район. 

3.4. Учебный год для учащихся длится с 1 сентября по 31 августа каждого календарного года. Если это число приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день.

С 31 мая Учреждение приказом директора переходит на летний режим работы.

3.5.В каникулярное время Учреждение может открывать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации туристские базы, а также лагеря, в том числе специализированные (профильные), с постоянными и (или) переменными составами детей (загородные лагеря или лагеря с дневным пребыванием) на своей базе, а также по месту жительства детей.  С детьми-инвалидами может проводиться индивидуальная работа по месту жительства

 Учреждение организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся в течение всего учебного года.

3.6. Учебный процесс организуется по пяти-шестидневной учебной неделе.

3.7.Продолжительность учебного процесса в Учреждения составляет 36 недель.

         Учебный год делится на учебные периоды – четверти и полугодия:

        1 четверть - сентябрь, октябрь;

         2 четверть - ноябрь, декабрь;

         1 полугодие.

         3 четверть – январь, февраль, март;

         4 четверть – апрель, май;

         2 полугодие.

3.8.В течение учебного года устанавливаются осенние, зимние и весенние каникулы. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель.

3.9.Учебная нагрузка, в том числе внеучебная нагрузка, режим занятий обучающихся определяются  Уставом на основе рекомендаций, согласованных с органами здравоохранения и должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам.

3.10.Продолжительность учебных занятий определяется выбором учебного плана и регулируется действующими санитарными нормами и правилами, предъявляемыми к организации учебного процесса.

3.11.Количество и последовательность учебных занятий объединения определяется учебным расписанием. Расписание занятий на каждый учебный год утверждается директором Учреждения и составляется в строгом соответствии с требованиями «Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10» для учреждений дополнительного образования детей, утвержденных Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189.

3.12.Расписание занятий учащихся составляется с учётом расписаний занятий образовательных организаций, где в соответствии с лицензией Учреждения осуществляется образовательная деятельность, с учётом индивидуальных особенностей учащихся и  реализуемых общеразвивающих программ.

3.13.Расписание занятий объединений составляется администрацией Учреждения по представлению педагогических работников, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей, с учетом пожелания родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, возрастных особенностей детей, исходя из учебной нагрузки и санитарно-гигиенических требований к организации образовательного процесса.

В работе объединений по интересам при наличии условий и согласия руководителя объединения по интересам могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав.

3.14.Занятия детей в Учреждении могут проводиться в любой день недели, включая каникулы. Занятия учащихся в объединениях проводятся 1-3 раза в неделю, в соответствии  с расписанием. Продолжительность занятий и их количество определяется образовательной программой объединения и  не должна превышать 1,5 - 2 часа; практические занятия, а также занятия в выходные дни и в каникулярные дни – 3 часа.

Для обучающихся 1 г.о. продолжительность занятия – 30 - 45 минут, для дошкольников – 20 - 25 минут.

3.15.Занятия в Учреждении начинаются не ранее 10 час.00 мин., а заканчиваются не позднее 19 час.00 мин.

         3.16.В процессе занятий должны быть перерывы, которые  определяется в соответствии с действующими санитарными  правилами и нормами (10-15 минут).   

3.17.Перенос занятия или изменение расписания производятся только с согласия администрации и оформляются документально.

3.18.Для обучающихся дошкольного возраста, 1г.о. режим занятий определяется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

3.19.Продолжительность одного занятия соответствует продолжительности одного урока.

3.20. Количество занятий в неделю для обучающихся в объединениях:

- туристско-краеведческой, естественнонаучной направленностей – 2 - 3 по 45 мин., 1–2 похода или занятия на местности в месяц, или в летнее-0сенний период;

- физкультурно-спортивной направленности – 2–3 раза в неделю по 45 минут для учащихся 8–13 лет,  для учащихся 14–17 лет – 2 по 45 минут 2–3 раза в неделю.  

3.21.Режим организации образовательного процесса может быть изменен, с учетом санитарных норм и правил и Совета Учреждения и утвержден приказом директора.

4.Права, обязанности  и ответственность учащихся.

4.1. Учащиеся имеют право на:

4.1.1.получение бесплатного освоения дополнительных общеразвивающих программ;

4.1.2.выбор дополнительных общеразвивающих программ в соответствии со своими способностями, потребностями и возможностями, условиями Учреждения;

4.1.3.обучение по индивидуальным учебным планам;

4.1.4.получение дополнительных (в том числе платных) образовательных услуг, предоставляемых Учреждением;

4.1.5.перевод в другую  образовательную организацию для получения дополнительного образования, в случае прекращения деятельности Учреждения;

4.1.6.перевод в течение учебного года в другую образовательную организацию дополнительного образования детей, реализующую дополнительные общеразвивающие программы;

4.1.7.занятие в нескольких объединениях по интересам;

4.1.8.уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья;

4.1.9.ознакомление со свидетельством о государственной регистрации, с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с учебной документацией, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в Учреждении;

4.1.10.обжалование локальных актов Учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

4.1.11.свободу совести и информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;

4.1.12.возможность свободного перехода из объединения в объединение Учреждения в течение учебного года;

4.1.13.посещение  по своему выбору мероприятий, проводимых Учреждением для учащихся, в том числе не предусмотренных учебным планом, в порядке, установленном локальными  нормативными  актами;

4.1.14.развитие своих творческих способностей и интересов, включая участие в конкурсах, олимпиадах, выставках, смотрах, физкультурных и спортивных мероприятиях, в том числе в официальных спортивных соревнованиях и других массовых мероприятиях;

4.1.15.условия образования, отвечающие требованиям избранных дополнительных общеразвивающих программ соответствующей направленности, безопасности и гигиены;

4.1.16. условия образования, гарантирующие охрану здоровья;


4.1.17. создание благоприятных условий для самообразования;

4.1.18.предоставление условий   для    обучения    с   учетом  особенностей  их психофизического   развития   и   состояния   здоровья, в  том    числе     получение социально-педагогической   и   психологической   помощи,  бесплатной психолого-медико-педагогической коррекции;

4.1.19.благоприятную среду жизнедеятельности без окружающего табачного дыма и охрану здоровья от воздействия окружающего табачного дыма, и последствий потребления табака;

4.1.20.участие в общественной жизни объединения Учреждения в целом;

4.1.21.участие в управлении Учреждением в порядке, установленном его уставом;

4.1.22.бесплатное пользование в установленном в Учреждении порядке учебными пособиями, средствами обучения и воспитания, материально-технической базой, базами (банками) данных, информационно-методическими и библиотечными ресурсами, техническими средствами в соответствии с их учебным предназначением; использование вышеперечисленного в том числе и для отдыха, оздоровления, повышения культурного уровня;

4.1.23.опубликование своих работ в изданиях Учреждения на бесплатной основе;

4.1.24.поощрение за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, общественной, научной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности в соответствии порядком поощрения, установленным данными правилами;

4.1.25.пользование столовой, буфетом, гардеробом Учреждения и образовательных организаций, где в соответствии с лицензией осуществляется образовательная деятельность Учреждения;

4.1.26.на открытую, объективную, полную и достоверную информацию об оценке результатов своей образовательной деятельности, исключительно в соответствии со своими знаниями, умениями, навыками,  а также о критериях этой оценки;

4.1.27.участие в спортивных, социально-культурных, оздоровительных и других мероприятиях, организованных Учреждением;

     4.1.28.каникулы - плановые  перерывы  при  получении  образования  для отдыха и иных социальных целей в  соответствии  с  законодательством  об образовании и календарным учебным графиком;

4.1.29.отдых, обеспечиваемый предоставлением не менее 1 выходного дня в неделю;

4.1.30.обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

4.1.31.личное присутствие при разбирательстве вопросов, связанных с персональным поведением, успехами;

4.1.32..обращаение к администрации Учреждения с жалобами, заявлениями и предложениями по вопросам, касающимся процесса обучения в Учреждении и любым другим вопросам, затрагивающим интересы учащихся;

4.1.33.сохранение в тайне доверительной информации о себе;

4.1.34.получение документа  после завершения  освоения дополнительной общеразвивающей программы выбранной направленности.

Учащиеся Учреждения также могут иметь иные академические права, предусмотренные настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными актами.

 4. 2. Обязанности и ответственность.

 Учащиеся обязаны:

4.2.1. знать и выполнять требования Устава Учреждения,  настоящих Правил, правил  внутреннего  распорядка Учреждения  и иных локальных нормативных   актов Учреждения по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности;

4.2.2.заботиться  о  сохранении  и  об  укреплении  своего   здоровья, стремиться  к  нравственному,  духовному  и  физическому       развитию и самосовершенствованию;

4.2.3.уважать честь и достоинство других учащихся, работников Учреждения, не   создавать препятствий для получения образования другими учащимися, вести себя достойно вне Учреждения, в других общественных местах во время проведения занятий, мероприятий;

4.2.4.вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим учащимся овладевать знаниями, соблюдать учебную дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения, соблюдать требования по обеспечению безопасности в Учреждении;

4.2.5.бережно и ответственно относиться к имуществу Учреждения, эффективно использовать оборудование и технику Учреждения, экономно и эффективно использовать материалы, ресурсы, оборудование;

4.2.6.заниматься ответственно и добросовестно, эффективно использовать

образовательные и социально-культурные возможности Учреждения для саморазвития и самосовершенствования; 

4.2.7.добросовестно  осваивать  образовательную  программу, в том числе посещать предусмотренные учебным планом учебные  занятия,   осуществлять самостоятельную  подготовку  к  занятиям,  выполнять  задания,     данные

педагогическими работниками в рамках образовательной программы;

4.2.8.выполнять требования педагогических работников в части, отнесенной Уставом и локальными актами Учреждения к их компетенции;

4.2.9.выполнять законные решения органов управления Учреждения, требования работников и администрации Учреждения в части, отнесенной Уставом и Правилами внутреннего распорядка к их компетенции;

4.2.10.заботиться о чести и поддержании традиций Учреждения, его авторитете;

4.2.11.поддерживать чистоту и порядок в зданиях и помещениях Учреждения, соблюдать чистоту на территории Учреждения;

4.2.12. соблюдать режим организации образовательного процесса, принятый в Учреждении;

4.2.13.своевременно, без опозданий приходить на занятия, извещать педагогического работника (руководителя объединения) о причинах отсутствия на занятиях;

4.2.14.иметь опрятный и ухоженный внешний вид. На учебных занятиях присутствовать в форме, соответствующей особенностям работы объединения и требованиям программы,  в сменной обуви;

4.2.15.подтвердить согласие родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащихся на его обучение в Учреждении представлением директору Учреждения заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащихся, а лица, достигшие 14 лет  представляют письменное заявление лично; 

4.2.16.представить медицинские документы, подтверждающие удовлетворительное состояние здоровья для занятий в  объединениях туристско-краеведческой, физкультурно-спортивной направленностей;

4.2.17.выполнять требования дополнительных общеразвивающих программ: посещать, согласно учебному расписанию занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные программой и/или учебным планом;

4.2.18.соблюдать требования техники безопасности, санитарии и гигиены образовательного процесса, правила пожарной безопасности;

4.2.19.соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака;

4.2.20.не осуществлять действия, влекущие за собой нарушение прав других граждан на благоприятную среду жизнедеятельности без окружающего табачного дыма и охрану их здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака;

4.2.21.в случае экстренной ситуации, связанной с обнаружением любой

опасности жизни и здоровью, незамедлительно сообщить об этом педагогическому работнику, любому сотруднику Учреждения;

4.2.22.немедленно информировать педагогического работника, ответственного за осуществление мероприятия, о каждом несчастном случае, произошедшим с ними или очевидцами которого они стали.

4.3.Учащимся запрещается:

4.3.1.приносить, передавать, использовать в Учреждении во время образовательного процесса (как на территории Учреждения, так и во время проведения занятий, мероприятий вне его) оружие, колющие и режущие предметы, боеприпасы, взрывчатые вещества, пиротехнические игрушки, а также другие предметы, подвергающие опасности жизнь и здоровье других людей, способные причинить вред здоровью участников образовательного процесса и (или) деморализовать образовательный процесс; 

4.3.2.приносить, передавать использовать любые предметы и вещества, которые могут привести к взрывам, возгораниям и отравлению

4.3.3.приносить, передавать и употреблять спиртные напитки, токсические и наркотические вещества, табачные изделия, находиться в помещениях Учреждения в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, курение на территории Учреждения запрещено;

4.3.4.применять физическую силу, использовать запугивание, вымогательство для выяснения отношений в отношении других учащихся, работников Учреждения и иных лиц;

4.3.5.совершать любые действия, влекущие за собой опасные последствия для окружающих, такие как толкание, удары любыми предметами, бросание чем-либо и т.д.;

4.3.6. играть в азартные игры (например, карты и т.п.);

4.3.7.иметь неряшливый и вызывающий внешний вид, находиться в помещениях Учреждения в верхней одежде;

4.3.8.пользоваться во время занятий средствами мобильной связи (телефонами, пейджерами и т.п.);

4.3.9.употреблять во время занятий пищу и напитки;

4.3.10.заносить в учебные помещения верхнюю одежду (пальто, куртки, плащи и т.п.);

4.3.11.приводить или приносить в Учреждение животных;

4.3.12.громкие разговоры и шум во время занятий;

4.3.13.производить    любые   изменения   в   аппаратном    или  программном обеспечении  компьютеров.

4.4. Права   и    обязанности    учащегося,        предусмотренные законодательством  об  образовании  и  локальными  нормативными    актами Учреждения,  изменяются   с даты издания распорядительного акта или с иной, указанной в нем даты.

4.5.За неисполнение или нарушение устава Учреждения, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности учащиеся несут ответственность в соответствии с настоящими Правилами.

5. Поощрение и дисциплинарное воздействие

5.1.За высокие результаты и достигнутые успехи в обучении, спорте, активную социально-значимую, общественно-полезную деятельность и  добровольный труд на благо Учреждения, деятельность в объединении (группе), благородные поступки, успешное участие и победу в конкурсах, смотрах, соревнованиях, олимпиадах  разного уровня, творческих  и воспитательных  мероприятиях и другие достижения учащихся могут применяться следующие виды поощрения:

        объявление благодарности учащемуся;

        направление   благодарственного  письма родителям  (законным представителям) несовершеннолетнего учащегося;

        объявление  благодарности  родителям  (законным представителям)  несовершеннолетнего учащегося;

        направление   благодарственного   письма  по  месту  работы  родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося;

        награждение грамотой;

        награждение почетной грамотой ;

        награждение ценным подарком;

        чествованием    победителей    конкурсов   и   акций   на  муниципальном уровне на торжественной церемонии  ежегодной акции «Одаренные дети»;

5.2. 3а особые достижения и выдающиеся результаты в конкурсах, смотрах на муниципальном, региональном и Всероссийском уровне  учащиеся представляются к награждению грамотой, почетной грамотой, ценным подарком  Отдела образования администрации Сараевский муниципальный район Рязанской области.

5.4.За особые заслуги, достижения и выдающиеся результаты в конкурсах, смотрах на муниципальном, региональном, всероссийском  и международном уровне  учащиеся представляются к выплате стипендии Главы администрации Сараевский муниципальный район Рязанской области.

           5.5.Меры поощрения применяются администрацией Учреждения совместно и (или) по согласованию с руководителями детских объединений, педагогическим советом. При поощрении учитывается мнение детского объединения.

5.6. Процедура применения поощрений.

5.6.1. Объявление благодарности учащемуся, объявление благодарности родителям (законным представителям) несовершеннолетнего учащегося, направление благодарственного письма по месту работы родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося могут применять все педагогические работники Учреждения при проявлении учащимися активности с положительным результатом.

5.6.2. Награждение грамотой, почетной грамотой (дипломом) Учреждения может осуществляться администрацией Учреждения по представлению руководителя объединения за особые успехи, достигнутые учащимся по усвоению дополнительной общеразвивающей программы определенной направленности и на уровне администрации Сараевский муниципальный район Рязанской области, на территории которого находится Учреждение.

5.6.3. Награждение ценным подарком Учреждения осуществляется за счет дополнительных финансовых средств по представлению заместителя директора по учебно-воспитательной работе на основании приказа директора Учреждения за особые успехи, достигнутые на уровне администрации Сараевский муниципальный район Рязанской области, на территории которого находится Учреждение.

5.6.4.Награждение грамотой, почетной грамотой, ценным подарком  Отдела образования Сараевского муниципального района,  может осуществляется  за счет средств Отдела образования за особые достижения учащихся и выдающиеся результаты в конкурсах, смотрах на муниципальном, региональном и Всероссийском уровне по представлению директора на основании решения педагогического совета и приказа директора Учреждения.

5.6.5. Выплата стипендии Главы Сараевского муниципального района, чествование Главы Сараевского муниципального района осуществляется  за счет средств администрации Сараевского муниципального района за особые достижения и выдающиеся результаты в конкурсах, смотрах на муниципальном, региональном, всероссийском  и международном уровне  учащиеся по представлению директора на основании решения педагогического совета и приказа директора Учреждения.

5.6.6.Поощрения применяются директором Учреждения по представлению педагогического совета, педагогического работника, а также в соответствии с положениями о проводимых в Учреждении конкурсах и соревнованиях и  объявляются приказом по Учреждению.

5.6.7.Поощрения применяются в обстановке широкой гласности, доводятся до сведения учащихся, работников Учреждении, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося.

5.7. Дисциплина  в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства учащихся, педагогических работников. Применение физического  и   (или) психического насилия по отношению к учащимся не допускается.

5.8. Взыскания и ответственность за нарушения.

  5.8.1.За неисполнение  или нарушение устава Учреждения, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов, учебной дисциплины и Правил поведения в Учреждении, к учащимся могут быть применены меры воспитательного характера.

5.8.2.Меры воспитательного характера представляют собой действия администрации Учреждения, ее педагогических работников, направленные на воспитание у учащегося добросовестного отношения к образовательному процессу и соблюдению дисциплины на разъяснение недопустимости нарушения правил поведения в Учреждении, осознание учащимся пагубности совершенных им действий, воспитание личных качеств учащегося, добросовестно относящегося к учебе и соблюдению дисциплины.

5.9. Применение дисциплинарных взысканий.

За неисполнение  или нарушение устава Учреждения, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к учащимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания:

        замечание;

        выговор;

        отчисление из Учреждения.

5.9.1.Взыскания налагаются с соблюдением следующих принципов:

        привлечения  к  ответственности    только    виновного   учащегося  (нет вины - нет ответственности);

        личного   характера   ответственности    (коллективная  ответственность объединения, группы учащихся, за действия члена общего собрания учащихся не допускается);

        соответствия  строгости  взыскания  тяжес тяжести  совершенного  проступка, обстоятельствам его совершения, предшествующему поведению и возрасту учащегося;

        за одно  нарушение  налагается  только   одно   основное   взыскание;

         предоставления  возможности  учащемуся  объяснить и оправдать свой проступок в форме, соответствующей его возрасту, до наложения дисциплинарного взыскания (право на защиту).

         принцип  рецидива, когда за  один и  тот  же проступок, совершенный в течение года, наказание ужесточается.

5.9.2. Нарушениями,  влекущими  за  собой  наложение  взыскания, затем  отчисление из Учреждения, являются:

а).многократные пропуски занятий без уважительной причины;

б).рукоприкладство:

 —нанесение побоев, избиение учащихся;

в).угроза, запугивание, шантаж;

г).моральное издевательство:

— употребление оскорбительных кличек;

—дискриминация по национальным и социальным признакам;

— подчёркивание физических недостатков;

— нецензурная брань;       

— умышленное доведение другого человека до  стресса, срыва;

д).унижение человеческого достоинства:

— вымогательство;

— воровство;

— порча имущества;

— распитие спиртных напитков;

— курение в Учреждении и на его территории.

5.9.3. Дисциплинарные взыскания не применяются в отношении воспитанников дошкольных групп, учащихся с задержкой психического развития и различными формами умственной отсталости.

 5.9.4. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к учащимся во время их болезни, каникул.

5.9.5.Взыскание налагается в письменной форме (устные методы педагогического воздействия дисциплинарными взысканиями не считаются).

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных настоящими Правилами, запрещается.

5.9.6. Должностные лица Учреждения обладают следующими правами по наложению взысканий на учащихся:

а) заместитель  вправе применить любое соразмерное проступку взыскание, кроме  исключения  из  Учреждения,  в  отношении любого учащегося Учреждения за любое нарушение Правил поведения учащихся. При этом наложение взыскания оформляется приказом директора по Учреждению.

5.9.7.Факты нарушения учебной дисциплины и правил поведения могут быть рассмотрены в объединении (группе), на педагогическом совете Учреждения в присутствии учащегося и его родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося.

5.9.8..Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка и не позднее шести месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни учащегося, пребывании его на каникулах, а также времени, необходимого на учет мнения совета учащихся, совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, но не более семи учебных дней со дня представления директору Учреждения мотивированного мнения указанных советов в письменной форме.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

5.9.9. До применения взыскания учащемуся в присутствии родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся предлагается дать объяснения в устной или письменной форме. В случае отказа учащегося от дачи объяснения, комиссией составляется акт об отказе.

Неявка родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся на комиссию в Учреждение без уважительных причин и (или) отказ учащегося от дачи объяснений, в связи с совершенным проступком не препятствуют наложению взыскания. О каждом взыскании родители (законные представители)  несовершеннолетнего  учащегося немедленно ставятся в известность лицом, наложившим взыскание.

5.9.10.Применению дисциплинарного взыскания предшествует дисциплинарное расследование, осуществляемое на основании письменного обращения к директору Учреждения того или иного участника образовательных отношений.

5.9.11. При получении письменного заявления о совершении учащимся дисциплинарного проступка директор в течение трех рабочих дней передает его в комиссию по расследованию дисциплинарных проступков, создаваемую его приказом в начале каждого учебного года. Комиссия в своей деятельности руководствуется соответствующим Положением.

Комиссия собирается  по мере необходимости.

Заседания Комиссии проводятся только при полном  составе Комиссии.

Заседания Комиссии, ее решения оформляются протоколами, которые подписываются председателем Комиссии  и её членами. Нумерация  протоколов Комиссии ведется от начала учебного года. Книга регистрации протоколов Комиссии нумеруется, прошнуровывается, скрепляется подписью председателя Комиссии.

Документы, поступившие в Комиссию, протоколы решений (и заседаний) входят в общую систему делопроизводства Учреждения, хранятся в делах

Учреждения и сдаются в архив в установленном порядке.

5.9.12. В случае признания учащегося виновным в совершении дисциплинарного проступка комиссией выносится решение о применении к нему соответствующего дисциплинарного взыскания.

5.9.13. При  выборе  меры   дисциплинарного   взыскания    комиссия должна  учитывать   тяжесть дисциплинарного проступка, причины  и  обстоятельства,  при    которых он совершен,  предыдущее  поведение  обучающегося,  его    психофизическое и эмоциональное состояние, а также  мнение  совета  учащихся,   совета родителей.

5.9.14.  По   решению   Учреждения, с учетом  мнения совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся и совета учащихся, за  совершение  противоправных  действий, грубые  и  неоднократные нарушения Устава Учреждения  и  предусмотренных   им   Правил  поведения    учащихся, допускается     применение отчисления (исключение)  из Учреждения несовершеннолетнего   учащегося, как меры дисциплинарного взыскания. Решение об исключении    принимается    в   присутствии  учащегося   и   его   родителей (законных   представителей) несовершеннолетних учащихся. 

5.9.15.Под   неоднократным    нарушением    понимается   совершение   учащимся,  имеющим  три или  более  дисциплинарных  взыскания, наложенных  директором  Учреждения нового, как правило, грубого нарушения дисциплины.
           Грубым нарушением дисциплины признается нарушение, которое повлекло или реально могло повлечь за собой тяжелые последствия в виде:
— причинения ущерба жизни и здоровью учащихся, работников, посетителей Учреждения;
— причинения ущерба имуществу Учреждения, имуществу учащихся, работников, посетителей Учреждения;

5.9.16.Исключение учащегося в качестве меры дисциплинарного взыскания применяется, если иные меры дисциплинарного воздействия воспитательного характера и меры  педагогического  воздействия  не дали результата, и дальнейшее его пребывание в Учреждении оказывает отрицательное влияние на других учащихся, нарушает их права и права работников Учреждения, а также нормальное функционирование Учреждения.

5.9.17. Исключение несовершеннолетнего учащегося, как мера дисциплинарного взыскания не применяется, если сроки ранее примененных к нему мер дисциплинарного взыскания истекли, и (или) меры дисциплинарного взыскания сняты в установленном порядке.

5.8.18.Дисциплинарное взыскание на основании решения комиссии объявляется приказом директора. С приказом учащийся и его родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося знакомятся под роспись в течение трех учебных дней со дня издания, не считая времени отсутствия учащегося в Учреждении. Отказ учащегося, его родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося ознакомиться с указанным приказом под роспись оформляется соответствующим актом.

5.9.19. Учащийся, его родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося вправе обжаловать в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, меры дисциплинарного взыскания и его применение к учащемуся.

5.9.20. Если в течение года, со дня применения меры дисциплинарного взыскания к учащемуся, не будет применена новая мера дисциплинарного взыскания, то он считается не имеющим меры дисциплинарного взыскания.

5.9.21. Директор Учреждения  имеет право снять меру дисциплинарного взыскания до истечения года со дня ее применения по собственной инициативе, просьбе самого учащегося, его родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося, по ходатайству совета учащихся или совета родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося.

6. Защита прав учащихся

6.1. В целях защиты своих прав учащиеся и их родители (законные представители)  несовершеннолетних  учащихся  самостоятельно  или  через   своих пред​ставителей вправе:

        направлять в органы управления Учреждения обращения о нарушении и (или) ущемлении ее работниками прав, свобод и социальных гарантий учащихся;

        обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

        использовать не запрещенные законодательством Российской

Федерации иные способы защиты своих прав и законных интересов.

7. Заключительные положения

7.1 Действие настоящих Правил распространяется на всех учащихся Учреждения, находящихся в здании и на территории Учреждения, как во время занятий, так и вне его.

7.2 Правила внутреннего распорядка вывешиваются в Учреждения на видном месте для всеобщего ознакомления.

7.3.Контроль за соблюдением настоящих Правил осуществляется администрацией Учреждения. 

Принят общим собранием трудового

 коллектива Сараевского дома

 детского творчества .

Протокол №1 от 28.08.18г. 

Правила  внутреннего трудового распорядка Муниципального казённого учреждения дополнительного образования Сараевский дом детского творчества.

1. Общие положения.

1.1.Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189 ТК Российской Федерации, определяют обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, способствуют правильной организации работы трудового коллектива, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины
1.2.Правила внутреннего трудового распорядка коллектива (далее – ДДТ) — локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором с учетом мнения работников организации.

Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах).

Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения каждого работника коллектива (при приеме на работу).

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации (Ст. 331ТКРФ).

Прием и увольнение работников
Работники реализуют свое право на труд в данном образовательном учреждении путем заключения трудового договора (контракта) о работе.

При приеме на работу, заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

медицинское освидетельствование об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемого поликлиникой по месту жительства. Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 18 лет. (Ст. 69, 65 ТК РФ);

· свидетельство о регистрации в налоговых органах (ИНН).

При приеме на работу по совместительству (в другую организацию) работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и иные необходимые документы (см. п. 2.2.). При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежащее заверенных копий.

Сотрудники-совместители, заработная плата которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки или заверенную копию администрацией по месту основной работы (Ст. 282,283 ТК РФ).

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (Ст. 68 ТК РФ).

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащее заверенную копию указанного приказа (Ст. 68 ТК РФ).

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Уставом организации, действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

На всех работников (по основной работе), проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке (Ст. 66 ТК РФ).

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Трудовой договор в письменной форме заключается не позднее 3-х дней со дня фактического допущения работника к работе.

Трудовой договор может быть заключен:

· на неопределенный срок

· на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор)

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы; условий её выполнения (ст. 58 ТК РФ)

Срочный трудовой договор может быть заключен по инициативе администрации учреждения или работника в случаях, указанных в статье 59 ТК РФ.

При заключении с работником трудового договора на время выполнения определенной работы указывается, какая конкретно работа должна быть выполнена.

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в приказе о приеме на работу. В трудовые книжки испытание, установленное при приеме на, работу, не вписывается (ст. 70 ТК РФ).

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

На каждого работника ведется дело, состоящее из личного листка по учету кадров, личной карточки (форма Т-2), трудового договора, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, договора о материальной ответственности (для материально ответственных лиц), копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования. Личное дело хранится в ДДТ. Кроме того, в коллективе ДДТ хранятся личные медицинские книжки сотрудников (основных работников).Совместители могут представить копию заверенную администрацией по месту основной работы.

Персональные данные работника — информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Порядок хранения и использования персональных данных работников в организации устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ (Ст. 87,88 ТК РФ) и предполагает соблюдение режима секретности (конфиденциальности).

Перевод работников на другую постоянную работу (в той же организации) по инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника (Ст. 72 ТК РФ).

В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на другую работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (Ст. 74 ТК РФ).

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом (Ст. 72 ТК РФ).

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 2 недели.

По соглашению между работодателем и работником трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др. случаи, а также в случае установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных актов, содержащих нормы Трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявление работника. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора (Ст. 80 ТК РФ). По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается (Ст. 80 ТК РФ).

Днем увольнения считается последний день работы.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса или иного федерального закона (Ст. 66 ТК РФ).

Трудовой договор по инициативе работодателя может быть расторгнут, в случаях (Ст. 81 ТК РФ):

· Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· Грубого неоднократного нарушения работником трудовых обязанностей:

а)
прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня);

б)
появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в)
совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий.

г)
нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

д)
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случаев ликвидации организации) в период временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (Ст. 81 ТК РФ).

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор считается аннулированным (ст.61 ТК РФ).

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения считается последний день отпуска (ст. 127 ТКРФ).

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников. Предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном настоящим кодексом, иными федеральными законами;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнение им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2.Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

· трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и др. работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· своевременно и точно исполнять распоряжения администрации коллектива МБОУ ДОД ДДТ;

· систематически повышать свою трудовую квалификацию;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты;

· соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями коллектива ДДТ;

· содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях коллектива ДДТ;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· беречь имущество УДО, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать эстетические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с учащимися, родителями и членами коллективами коллектива ДДТ.

4. Основные права и обязанности администрации 4.1. Администрация учреждения имеет право;
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Администрация учреждения обязана:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленными настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· своевременно выполнять предписания государственных надзоров и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5. Рабочее время

5.1. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни работников коллектива ДДТ определяются законодательством РФ, условиями трудового договора и данными Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2. Продолжительность рабочего времени для администрации, технического персонала составляет 40 часов в неделю. Нормируемой частью рабочего времени педагогов дополнительного образования является установленный им объём учебной нагрузки, выполнение которой регулируется расписанием учебных занятий.

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на 1 час (Ст. 95 ТК РФ) для следующих работников: директор, заместитель директора, заведующий отделом, методист, уборщица.

5.4. При совпадении выходного и праздничного нерабочего дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня (Ст. 112 ТК РФ).

5.5. В коллектива ДДТ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

5.6. Администрация учреждения вправе вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени, нормативной основой которого является суммарный учет рабочего времени (ст. 102 ТК РФ).

5.7. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе, если он не определен, устанавливается графиком работы учреждения. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд, (ст. 111 ТК РФ).

5.8. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится по письменному приказу директора. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится с их письменного согласия в следующих случаях:

· для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

· для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в целом или его отдельных подразделений. В других случаях привлечение к работе в выходные и праздничные нерабочие дни допускается только с письменного согласия работника.

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в выходные и праздничные дни допускаются только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям.

Работа в выходной и праздничный нерабочий день компенсируется предоставлением другого дня отдыха, при этом работа в праздничный нерабочий день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит, или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере (ст. 153 ТКРФ).

5.9. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться:

· по инициативе работника — совместительство;

· по инициативе работодателя — сверхурочная работа.

5.10. По заявлению работника администрация учреждения имеет право разрешить ему работать:

· по другому трудовому договору коллектива ДДТ по иной профессии, специальности —должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени (внутреннее совместительство);

· по другому трудовому договору (совмещение).

5.11. Привлечение работника к сверхурочным работам производится администрацией учреждения с письменного согласия работника в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи — для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;

3) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов. Если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества учреждения, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

4) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

5) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам:

· беременных женщин;

· работников в возрасте до восемнадцати лет;

· других категорий работников в соответствии с законом.

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им, по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Администрация учреждения обязана обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.

5.13. Привлечение педагогических и др. работников образовательных учреждений к педагогической или другой работе в оздоровительные лагеря и другие оздоровительные учреждения, а также руководителями походов, экспедиций и экскурсий производится в соответствии Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  (Минобрнауки России) от 27 марта 2006 г. N 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»

В это время за работниками сохраняется заработная плата, установленная при тарификации по основному месту работы.

Сверхурочная работа может быть компенсирована дополнительным временем отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

5.14. Директор обязан обеспечить учет рабочего времени работников коллектива ДДТ.

5.15. Педагогический персонал коллектива ДДТ работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утверждённым директором. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени педагога, но не более 6 астрономических часов в день с 15-минутными перерывами, как правило, через каждые 45 минут работы, которые включаются в рабочее время педагога.

5.16. Уменьшение учебной нагрузки в период учебного года допускается только при сокращении числа учащихся.

5.17. Рабочее время директора, его заместителя, методистов определяются графиком, составленным с таким расчетом, чтоб в любое время в течение рабочего дня один из них находился в учреждении.

5.18. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в приказе руководителя учреждения.

5.19. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы.

5.20. Администрация коллектива коллектива ДДТ организует учет явки на работу и уход с нее всех работников коллектива коллектива ДДТ. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.21. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работников производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного им объема работ (Ст. 93 ТК РФ).

5.22. В помещениях коллектива ДДТ запрещается:

· нарушение правил поведения, утвержденные администрацией;

· курение.

5.23. Режим работы коллектива ДДТ» с 9:00 утра до 20:00,

обед: с 13:00 до 14:00.

5.24. Педагогическим работникам и др. работникам коллектива ДДТ запрещается самостоятельно, без согласования руководителя:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, увеличивать или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

6. Поощрение за труд

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:

· объявляет благодарность;

· устанавливает стимулирующие выплаты;

· выдает премию;

· награждает ценным подарком;

· награждает почетной грамотой.

6.2. Другие виды поощрения работников за труд определяются коллективным договором.

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6.4. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении заносятся в личную карточку работника.

6.5. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

6.6. В соответствии со ст. 66 ТК РФ в трудовую книжку вносятся только сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения же о поощрениях, применяемых работодателем за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, с 01.02.02г. в трудовую книжку не вносятся.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. 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.

7.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

7.5. 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.

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.7. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжение) составляется соответствующий акт (Ст. 193 ТК РФ).

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.9. 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 или представительного органа работников.

7.10. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной работы, не могут быть переведены на другую работу, подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа.

8. Отпуск

8.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ).

8.2.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается ежегодно директором.

8.3. График отпусков обязателен для работника и администрации учреждения. О времени начала отпуска работник ставится в известность не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123).

8.4. Предоставление отпуска директору и другим работникам — оформляется приказом по учреждению.

8.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении (ст. 122 ТК РФ). По соглашению администрации учреждения и работника оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен в случаях предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком предоставления отпусков.

8.6. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

8.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён в случаях:

· временной нетрудоспособности работника,

· исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы,

· в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами учреждения.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администрацией учреждения переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала (ст. 124 ТКРФ).

8.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с письменного согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года за который он предоставляется (ст. 124 ТК РФ). Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

8.9. По соглашению между администрацией и работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

8.10. В случае переноса, либо не использования дополнительного отпуска, а также увольнения, право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством РФ для ежегодных оплачиваемых отпусков.

8.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТКРФ).

8.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменном заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией и, который оформляется приказом.

На основании письменного заявления работника администрация учреждения предоставляет отпуск без сохранения заработной платы:

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) — до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, — до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам — до 60 календарных дней в году;

· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников — до пяти календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных законами или коллективным договором. 

9. Заработная плата
9.1.Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается (ст. 132 ТКРФ).

9.2.Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с Положением об оплате труда работников коллектива МБОУ ДОД «ДДТ» с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, доплат и других выплат стимулирующего характера в пределах имеющихся средств (ст. 135 ТКРФ).

9.3.Заработная плата работников включает в себя: базовую часть - установленные работникам по тарификации должностные оклады; компенсационную часть, состоящую из выплат компенсационного характера к должностным окладам (ставкам); стимулирующую часть, включающую выплаты за качество и результативность труда, премии и иные поощрительные выплаты.

Размер должностного оклада (ставки) заработной платы работника устанавливается руководителем Учреждения с учетом коэффициентов (надбавок, доплат), предусмотренных локальными нормативными актами (коллективным договором, соглашением) за сложность и объем выполняемой работы (количество детей, уровень образования, квалификационную категорию, педагогический стаж и др.), на основе базовых должностных окладов (базовых ставок), установленных для соответствующей профессиональной квалификационной группы.

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, положением). Виды и размеры выплат стимулирующего характера, а также показатели и условия осуществления таких выплат регламентируются локальным нормативным актом Учреждения (коллективным договором, положением).

9.4.Директор может устанавливать работникам оклад с персональной надбавкой в пределах фонда оплаты труда.

9.5.В дополнение к системе оплаты труда Учреждение может устанавливать формы материального поощрения и премирования, вознаграждения по итогам работы за отдельные периоды.

9.6.Установление систем оплаты и форм материального поощрения, утверждение положений о премировании и выплате вознаграждения по итогам работы за год производится администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом (ст. 144 ТКРФ).

9.7.Оплата труда в сверхурочное время, в выходные и праздничные нерабочие дни, в ночное время производится в установленном действующим законодательством РФ порядке.

9.8.Оплата труда педагогам производится строго в соответствии с установленной педагогической нагрузкой за фактически проведенную работу, оформленную записями в журналах учета работы. Табели на заработную плату составляются на основании записей в журналах, производимых в соответствии с учебной программой и нагрузкой педагога. 

10. Охрана труда
10.1. Общее руководство и ответственность за организацию, и проведение работы по охране труда возлагается на директора коллектива ДДТ.

10.2. 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;

· реализацией соглашений между администрацией и профсоюзной организацией по охране труда;

10.3. Работники коллектива ДДТ» обязаны:

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении, или об ухудшении состояния своего

· здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

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

10.5. Администрация структурных подразделений ведет учет всех 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.

10.6. Расследование несчастных случаев в учреждении производится согласно главе 34 Трудового кодекса РФ.

10.7. Ответственность за организацию работы по охране труда возлагается: на заместителя директора:

· организацию 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;

· несчастные случаи, происшедшие с учащимися во время учебно-воспитательного процесса и обслуживающим персоналом в результате нарушения инструкций по охране труда.

на ответственного по охране коллектива ДДТ за;

· за организацию работы по охране труда в учреждении, 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 и производственных помещений; обеспечение соблюдения требований охраны труда при эксплуатации станков, электроинструментов, компьютеров;

· обеспечение соблюдения требований охраны труда при содержании территории учреждения;

· за обеспечение противопожарного состояния помещений и исправного состояния средств пожаротушения;

· обеспечение безопасного состояния рабочих мест и обслуживающего персонала, оборудования, приборов и инструментов, спортинвентаря и т.д.;

· принятие необходимых мер по выполнению действующих правил инструкций по охране труда по созданию здоровых и безопасных условий для проведения занятий и работы;

· несчастные случаи, происшедшие с обслуживающим персоналом в результате нарушения инструкций по охране труда.

на педагогов за:

· 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;

· несчастные случаи, происшедшие с учащимися во время учебно-воспитательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.

10.8. Все работающие коллектива ДДТ должны знать правила пожарной безопасности и строго выполнять их на рабочих местах, в мастерских, лабораториях, складах и других помещениях.

10.9. Ответственность за противопожарное состояние кабинетов, учебных помещений, мастерских, лабораторий, складов и других помещений учреждения несет директор коллектива ДДТ. Все производственные, складские, служебные и другие помещения должны содержаться в чистоте.

10.10. Проезды, проходы к основным и запасным выходам, к средствам пожаротушения и извещения о пожарах должны быть всегда свободными. Ответственность несет директор коллектива ДДТ. 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 частей.

10.11. При обнаружении нарушений правил пожарной безопасности каждый работник учреждения обязан немедленно принять меры по их устранению и проинформировать об этом директора (или его заместителей).

11. Аттестация

11.1. 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 возраста образования.

11.2. Аттестация проводится на основе анализа итогов деятельности педагогических и руководящих работников, экспертной оценки уровня квалификаций, профессиональной компетентности, продуктивности и качества педагогической и управленческой деятельности.

113. Работник обязан ознакомиться с порядком и процедурой аттестации до подачи заявления на аттестацию.

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

11.5. Каждому аттестуемому гарантируется соблюдение порядка проведения процедуры аттестации в полном соответствии с нормативной базой и нормами профессиональной этики.

11.6. 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;

11.7. 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)

11.8. Педагогические работники Учреждения имеют право проходить не реже чем один раз в 3 года 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 также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации кадров)

12. Рассмотрение трудовых споров

12.1. Трудовые споры, возникшие между работником и администрацией учреждения, разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.

12.2. Коллективные трудовые споры, возникающие между администрацией учреждения и трудовым коллективом (коллективом подразделения) или профсоюзом по вопросам установления новых или изменения старых существующих условий труда и быта. Заключения и исполнения коллективного

договора и иных соглашений, рассматриваются в соответствии с законодательством о порядке разрешения коллективных трудовых споров.

13. Изменение, корректировка, внесение новых статей

13.1. Изменение, корректировка, внесение новых статей в настоящие Правила производится посредством утверждения и директором по согласованию с профсоюзным комитетом или другим выборным органом.

14. Ответственность за нарушение трудового законодательства

1.1. 14.1. За нарушение трудового законодательства и правил по охране труда виновные лица несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в порядке, ус

