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Правила внутреннего трудового распорядка

 в лагере с дневным пребыванием детей и подростков "Самоцветы" 
на базе муниципального автономного образовательного учреждения 
 «Центр дополнительного образования»
1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка определяют условия и нормы труда работников в лагере с дневным пребыванием детей и подростков "Самоцветы" (далее - лагерь), их основные обязанности и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Весь персонал лагеря допускается к работе с детьми только после прохождения специального семинара, инструктажа по охране жизни и здоровья детей, по технике безопасности и пожарной безопасности.
1.3. К работе в лагере допускаются лица, прошедшие предварительный (при поступлении на работу) и периодический медицинский осмотр, профессиональную гигиеническую подготовку, а также имеющие личную медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях.
2. Основные обязанности сотрудников

2.1. Работники обязаны:
- работать честно и добросовестно;

- соблюдать дисциплину труда;

- выполнять должностные инструкции;

- соблюдать инструкции по охране труда и инструкции по организации безопасности жизни и здоровья детей в лагере;
- своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации, отданные как в устной, так и в письменной форме;

- выполнять требования по охране труда, технике безопасности и санитарные правила;

- бережно относиться к имуществу;

содержать свое рабочее место в порядке, соблюдать чистоту в помещениях;

- рационально расходовать электроэнергию, тепло и воду;

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе;
- своевременно и правильно вести документацию установленного образца;

- в случаях травматизма незамедлительно ставить в известность администрацию учреждения. 
3. Обязанности администрации

3.1. Администрация обязана:

- правильно организовывать труд работников;

- обеспечивать трудовую дисциплину;

- соблюдать законодательство о труде;

- соблюдать и требовать от сотрудников выполнения охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, санитарных правил;

- внимательно относиться к нуждам и потребностям работников;

- принимать необходимые меры по профилактике травматизма;

- обеспечивать безопасные для здоровья условия труда, исправное состояние помещений, освещения, вентиляции, оборудования, инвентаря и инструментов;
- поощрять лучших работников.
4. Рабочее время

4.1. В лагере устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним обязательным выходным днем.

4.2. Продолжительность рабочего времени работников лагеря и количество смен в неделю определяется величиной педагогической недельной нагрузки, установленной штатным расписанием МАОУ «ЦДО», в соответствии с графиком работы, утвержденным директором МАОУ «ЦДО».
4.3. Режим работы лагеря:

с 8.00 до 8.30 Прием детей
8.30 – 8.50 Утренняя зарядка

8.50 - 9.00 Утренняя линейка
9.00 - 10.00 Завтрак
10.00 - 13.00 Отрядные дела, работа творческих объединений, секций, КТД, игры, прогулки на свежем воздухе

13.00 - 14.00 Обед

14.00 - 14.30 Свободное время

14.30 Окончание дня
5. Поощрения за успехи в работе

5.1. За качественное и своевременное выполнение трудовых обязанностей, новаторство, применение инновационных технологий в педагогическом и организационном процессе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- награждение почетной грамотой;

- премия

5.2. Поощрение за успехи в работе организуется на основе нормативно-правовых актов учреждения.
6. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей работником, влечет   за собой применение мер дисциплинарного взыскания:

- предупреждение;

- выговор;

- строгий выговор;

- увольнение.

6.2. Применение дисциплинарного взыскания организуется на основе нормативно-правовых актов учреждения

6.3. За нарушение правил и требований по охране труда, работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности, при нанесении учреждению материального ущерба - к материальной ответственности. При несчастном случае с ребенком или другим сотрудником, произошедшим по его вине - к уголовной ответственности.  

Настоящие правила входят в перечень документов лагеря с дневным пребыванием детей и подростков «Самоцветы» и являются обязательными для исполнения.
