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УВАЖАЕМЫЕ КОЛЛЕГИ!

Приветствуем Вас в Центре детского творчества «Радуга»!

Цель – миссия ОУ: создание равных «стартовых» возможностей и условий для развития детей с учётом быстро меняющихся потребностей детей и их родителей.

Развитие творческой личности воспитанника с устойчивыми ценностными ориентациями, владеющей социальными и профессиональными навыками, подготовленной к успешному функционированию в социуме.

Ежегодно в Центре детского творчества «Радуга» обучается более 3000 детей  в возрасте от 5 до 18  лет. 

Учреждение реализует дополнительные образовательные программы  по следующим  направлениям:

· социально-педагогическое;
· художественно-эстетическое;

· эколого-биологическое; 

· физкультурно-спортивное; 

· культурологическое; 

· туристско – краеведческое;

          Деятельность обучающихся в ЦДТ «Радуга» осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, секция, кружок, театр и т.п.). 
Центр «Радуга» 
· проводит предпрофильную подготовку учащихся 9-х классов;

· реализует программу гражданского воспитания детей и молодёжи «Новая цивилизация»;

· организует работу по профилактике наркомании,  пропаганде здорового образа жизни среди детей и подростков.

Центр детского творчества «Радуга» - методический центр по дополнительному образованию  и воспитанию в Нефтегорском районе.

В нашем учреждении создано профессиональное сообщество педагогов дополнительного образования, педагогов-психологов, социальных педагогов, которые  организуют и сопровождают учебный процесс в  творческих объединениях  детей и подростков. 
В нашем Центре с детьми работают более 100  педагогических работников. Образовательный и квалификационный уровень педагогического состава довольно высок: 70% имеют высшее педагогическое образование, 80% педагогов имеют квалификационные категории.
Педагоги самостоятельно разрабатывают программы  своей деятельности с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательного учреждения,  социально-экономического развития региона, национально-культурных традиций.

Содержание деятельности в детских коллективах определяется педагогом с учетом  учебных планов и образовательных программ.  Занятия в объединениях могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным программам.

  Гордостью нашего Центра  являются дети и  педагоги - победители разного уровня конкурсов. С каждым годом растет число ребят, участвовавших в творческих фестивалях, смотрах, конкурсах районного, городского, всероссийского и международного уровней.
Педагоги Центра «Радуга» - мастера своего дела, кропотливо работают над развитием способностей детей в различных направлениях деятельности, создают доброжелательную, благоприятную обстановку в детских творческих коллективах, охотно делятся опытом с начинающими педагогами. 

ЖЕЛАЕМ ВАМ ТВОРЧЕСКИХ УСПЕХОВ
И
ПЛОДОТВОРНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ!!!

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования 

Центр детского творчества «Радуга»

«Утверждаю»  

Директор МОУДОД ЦДТ «Радуга»

__________О.А.Ананьева

Должностная инструкция №

Педагога дополнительного образования 

1. Общие положения


Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора №                                       с _________________

и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
     1.1. Педагог  дополнительного  образования  относится  к   категории

специалистов.

     1.2. На  должность  педагога дополнительного образования назначается

лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование 

или _______________________ квалификационную категорию.

       (II, I, высшую)

     1.3. Назначение  на должность педагога дополнительного образования и

освобождение от нее  производится  приказом  руководителя  учреждения  по

представлению заместителя директора по учебно- воспитательной работе.
     1.4. Педагог дополнительного образования должен знать:

     - Конституцию Российской Федерации;

     - законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства

РФ   и   региональных   органов   управления   образованием  по  вопросам

образования;

     - конвенцию о правах ребенка;

     - возрастную и  специальную  педагогику  и  психологию,  физиологию,

гигиену;

     - специфику   развития   интересов   и   потребностей    обучающихся

(воспитанников), основы их творческой деятельности;

     - методику поиска и поддержки молодых талантов;

     - содержание,    методику    и    организацию    научно-технической,

эстетической,    туристско-краеведческой,      оздоровительно-спортивной,

досуговой деятельности, отдыха и развлечений;

     - программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений;

     - основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций;

     - правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности,

и противопожарной защиты;

     - основы доврачебной медицинской помощи.

     1.5. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно

директору ЦДТ.

     1.6. На  время  отсутствия  педагога   дополнительного   образования

(отпуск,  болезнь  и  пр.)  его  обязанности исполняет лицо,  назначенное

приказом руководителя учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права  и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

                       II. Должностные обязанности

 

     Педагог дополнительного образования:

     2.1. Осуществляет     дополнительное     образование     обучающихся

(воспитанников), развивает их разнообразную творческую деятельность.

     2.2. Комплектует состав обучающихся (воспитанников) кружка,  секции,

студии, клубного  и  другого  детского  объединения  и  принимает меры по

сохранению его в течение срока обучения.

     2.3. Обеспечивает  педагогически обоснованный выбор форм,  средств и

методов работы     (обучения),     исходя     из     психофизиологической

целесообразности и способности обучающихся (воспитанников).

     2.4. Обеспечивает   соблюдение    прав    и    свобод    обучающихся

(воспитанников).

     2.5. Участвует в разработке и реализации  образовательных  программ,

несет ответственность   за  качество  их  выполнения,  жизнь  и  здоровье

обучающихся (воспитанников).

     2.6. Составляет   планы   и   программы   занятий,  обеспечивает  их

выполнение.

     2.7. Выявляет  творческие  способности  обучающихся (воспитанников),

способствует их  развитию,   формированию   устойчивых   профессиональных

интересов и склонностей.

     2.8. Поддерживает    одаренных     и     талантливых     обучающихся

(воспитанников), в т.ч. детей, имеющих отклонения в развитии.

     2.9. Организует  участие  обучающихся  (воспитанников)  в   массовых

мероприятиях.

     2.10. Способствует пониманию развития и функционирования общества  в

целом и отдельных составляющих его социальных систем.

     2.11. Оказывает  консультативную   помощь   родителям   (лицам,   их

заменяющим), а   также   педагогическим   работникам   в  пределах  своей

компетенции.

     2.12. Обеспечивает  при  проведении занятий соблюдение правил и норм

охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

     2.13. Участвует  в  деятельности  методических  объединений и других

формах методической работы.

     2.14. Повышает свою профессиональную квалификацию.

 

                                III. Права

 

     Педагог дополнительного образования вправе:

     3.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  ОУ, касающимися его деятельности.

     3.2. По  вопросам,  находящимся  в  его  компетенции,   вносить   на

рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы;  замечания по деятельности  отдельных работников учреждения; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.

     3.3. Запрашивать  лично  или  по поручению руководства учреждения от

структурных  подразделений  и  специалистов   информацию   и   документы,

необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

     3.4. Привлекать   специалистов    всех    (отдельных)    структурных

подразделений к   решению   задач,   возложенных   на   него   (если  это

предусмотрено положениями о структурных  подразделениях,  если  нет  -  с

разрешения руководителя учреждения).

     3.5. Требовать  от  руководства  учреждения  оказания  содействия  в

исполнении своих должностных обязанностей и прав.

      

                           IV. Ответственность

 

     Педагог дополнительного образования несет ответственность:

     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных

обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией, - в

пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей

деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и

гражданским законодательством Российской Федерации.

     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

Руководитель структурного подразделения               (инициалы, фамилия)

                                                _________________________

                                                          (подпись)

                                                "  " _____________ 20__г.

 

Выписка из Устава МОУДОД ЦДТ «Радуга»
V. Права и обязанности участников образовательного процесса
5.1. Обучающиеся Учреждения имеют право на:

· получение бесплатного дополнительного образования (начального, основного, среднего (полного) в соответствии с государственными образовательными стандартами;

· бесплатное пользование библиотечно- информационными ресурсами Учреждения. 

· свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом;

· участие в управлении Учреждением;

· охрану здоровья;

· удовлетворение потребности в эмоционально- личностном общении;

· защиту от всех форм психического и физического насилия, оскорбления личности;

· развитие своих творческих способностей, интересов и дарований.

5.2. Обучающимся запрещается:

· приносить, передавать или использовать оружие, спиртные напитки, табачные изделия, токсические и наркотические вещества;

· использовать любые ср6дства и вещества, которые могут привести к взрывам и пожарам;

· применять физическую силу для выяснения отношений, запугивания и вымогательства;

· производить любые действия, влекущие за собой опасные последствия для окружающих 

5.3. Обучающиеся Учреждения обязаны:

· выполнять Устав Учреждения;

·  добросовестно учиться;

· бережно относиться к имуществу Учреждения;

·  уважать честь и достоинство других участников образовательного процесса;

·  соблюдать Правила поведения обучающихся;

·   выполнять законные требования работников Учреждения.

 5.4. Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого  достоинства обучающихся.     Порядок применения мер поощрения и взыскания регламентируется  Правилами   о поощрениях и взысканиях обучающихся Учреждения.

5.5. Родители (законные представители) обучающихся Учреждения имеют право:

· выбирать образовательное учреждение; 

· знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с оценками успеваемости своих детей;

· защищать законные права и интересы обучающихся;

· участвовать в управлении Центром в формах, определенных Уставом Учреждения
· присутствовать на педагогических советах и принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с успеваемостью и поведением детей;

· вносить добровольные пожертвования и целевые взносы для развития образовательного учреждения.

5.6. Родители (законные представители) обучающихся обязаны:

·  выполнять Устав Учреждения в части, касающейся их прав и обязанностей;

·  создавать необходимые условия для получения своими детьми образования.

Общее собрание родителей (законных представителей) обучающихся Учреждения вправе принимать решение о направлении в высший орган государственной аттестационной службы требования о предъявлении Учреждению рекламации на качество образования и (или) несоответствие образования требованиям государственного образовательного стандарта.

Другие права и обязанности родителей (законных представителей) обучающихся Учреждения могут закрепляться в заключенном между ними и Центром договоре, который не может противоречить закону, Типовому положению об образовательном учреждении дополнительного образования детей  и настоящему Уставу.

5.7. Педагогические работники принимаются в Учреждение на работу в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. Для них обязательны следующие документы:

· заявление о приеме на работу;

· паспорт (с указанием места жительства);

· трудовая книжка;

· медицинская справка об отсутствии противопоказаний для работы педагогом дополнительного образования;

· справка о прививках.

5.8. При приёме на работу администрация Учреждения знакомит принимаемого на работу сотрудника под расписку со следующими документами:

· коллективным трудовым договором;

· Уставом Учреждения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностными инструкциями;

· приказом об охране труда и соблюдении правил техники безопасности;

· другими документами, характерными для учреждения.

5.9. Трудовые отношения с работниками Учреждения, помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренного статьями трудового кодекса Российской Федерации, могут быть прерваны по инициативе администрации  в случаях:

· повторного в течение года грубого нарушения Устава Учреждения;

· применения (в том числе однократного), методов воспитания, связанных с физическим насилием над личностью воспитанника;

· появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

5.10. Работники обязаны:

· работать честно и добросовестно;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; бережно относиться к имуществу Учреждения;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите;

· проходить периодические бесплатные медицинские обследования в установленном законодательством порядке;

· соблюдать Устав и другие нормативно- правовые акты Учреждения.

5.11. Педагогические работники Учреждения имеют право на:

· участие в управлении Учреждением;

· защиту своей профессиональной чести и достоинства;

· свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;

· социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации, и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в регионе.

5.12. Служебное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения может быть проведено только поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.  

Ход служебного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, предусмотренным законом.

5.13. Администрация Учреждения обладает правом:

· требовать выполнения своих распоряжений от сотрудников и других участников образовательного процесса в рамках своей компетенции;

· вносит на рассмотрение органов самоуправления свои предложения.

5.14. Администрация Учреждения обязана:

· обеспечивать реализацию прав участников образовательного процесса;

· не нарушать компетенции органов самоуправления Учреждения;

· правильно организовать труд работников;

· обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

· соблюдать трудовое законодательство, правила охраны труда, техники безопасности;

· обеспечивать благоприятный режим работы Учреждения, безопасные условия труда и учебного процесса;

· творчески и инициативно осуществлять руководство учебным процессом;

· создавать условия для переподготовки и повышения квалификации;

· своевременно выплачивать работникам заработную плату;

· обеспечивать эффективную организацию занятости кружками, секциями и другими формами дополнительного образования и самообразования.
·   способствовать организации методической работы и повышения квалификации педагогических работников, работающих в общеобразовательных учреждениях,  расположенных на закреплённой учредителями территории.;
·  создавать условия для социализации и разностороннего развития обучающихся путем эффективного использования собственных ресурсов, а также социокультурных и образовательных возможностей социального окружения. 
Выписка из правил внутреннего трудового распорядка ЦДТ.

2. Прием и увольнение работников
2.1. При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация УДО истребует у покупающего следующие документы:

• паспорт для удостоверения личности;

• .предоставления трудовой книжки (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые справки о последнем занятии, выданной по месту жительства, а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил -предъявления военного билета);

• предъявления документов об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных занятий, квалификации или профессиональной подготовки;

• представления медицинского заключения 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 справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

Сотрудники-совместители представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

· 2.3. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и УДО. Условия контракта о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством об образовании.

2.4. По подписании трудового договора администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работников под расписку.

Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация УДО обязана:

• 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, санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.

2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в УДО.

2.7. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем в т.ч. частичным (статьи 72.1 и 72.2 и 73 ТК Российской Федерации).

2.8. В связи с изменениями в организации работы УДО и организации труда в УДО (изменения количества учебных групп, учебного плана, режима работы УДО, 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, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (заведования лабораторией, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается по пункту 6 статьи 29 КЗоТ Российской Федерации.

2.9. В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой договор (контракт) на определенный срок, не могут расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьей 32 КЗоТ Российской Федерации.

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа УДО.

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (пункт 5  ст. 81 ТК РФ);
прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (подпункт «а» пункт 6 ст. 81 ТК РФ);
-появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения подпункт «б» пункт 6 ст. 81 ТК РФ);
-совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (пункт 7 ст. 81 ТК РФ); совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст. 81 ТК РФ); повторное в течение года грубое нарушение устава УДО (пункт 3 «а» ст. 56 Закона «Об образовании»): и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 3 «б» ст. 56 Закона «Об образовании») производятся при условии доказанности вины работника в совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органом УДО.

2.11. В день увольнения администрация УДО производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащее оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3. Обязанности работников:
Все работники УДО обязаны:

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

3.2. Систематически повышать свою трудовую 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 и пользования помещениями УДО;

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

3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.8. Беречь имущество УДО, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, 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 УДО;

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором УДО на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4. Обязанности администрации.
Администрация УДО обязана:

4.1. Организовать труд педагогических и других работников УДО так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы;

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;

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов;

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности УДО, поддерживать и поощрять лучших работников;

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;

4.7. 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 и санитарным правилам;

4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране;

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся;

4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся;

4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам УДО в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно до 5 апреля, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время;

4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками УДО.

5. Рабочее время

5.1. В УДО устанавливается 5-дневая рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.

Графики работы утверждаются директором УДО по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают 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.

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

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

5.3. Расписание занятий составляется администрацией УДО исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.4. Администрация УДО привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором УДО по согласованию с профсоюзным органом.

5.5. Общие собрания, заседания педагогического совета и методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2 часов, родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа;

5.6. Педагогическим и другим работникам УДО запрещается:

• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

• проводить в помещения учреждения посторонних лиц без ведома и согласования с администрацией.

5.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с администрацией УДО. Вход в учебное помещение после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору УДО и его заместителям.

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

5.8. Администрация УДО организует учет явки на работу и уход с нее всех работников УДО. 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.

5.9. В помещениях УДО запрещается:

• нахождение и перемещение посторонних лиц;

• нахождение в верхней одежде и головных уборах;

• громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

• курение;

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

• объявление благодарности;

• выдача премии;

• награждение ценным подарком;

• награждение почетной грамотой.

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом УДО.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией УДО применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

• замечание;

• выговор;

• строгий выговор;

• увольнение.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

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

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) устава УДО может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся).

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

7.5. Взыскание, объявляется приказом по УДО. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.

7.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор УДО вправе снять взыскания досрочно по ходатайству непосредственно руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.8. Педагогические работники УДО, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст. 81 ТК РФ). К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. Педагоги УДО могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося по пункту 4 «б» статьи 56 Закона «Об образовании».

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

7.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.

ДИДАКТИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОВРЕМЕННОМУ          ЗАНЯТИЮ

1. Четкое формулирование образовательных задач в целом и его составных элементов, их связь с  развивающими и воспитательными задачами. Определение места занятия в учебно-тематическом  плане образовательной программы.

2. Определение содержания занятия в соответствии с требованиями образовательной программы и целям занятия, с учетом  уровня  подготовленности учащихся.

3. Прогнозирование уровня усвоения учащимися научных знаний, сформированности умений и навыков, как на занятии, так и на отдельных его этапах.

4. Выбор наиболее рациональных методов, приемов и средств обучения, стимулирования и контроля, оптимального воздействия их на каждом этапе занятия, выбор, обеспечивающий познавательную активность, сочетание различных форм коллективной и индивидуальной работы на занятии и максимальную самостоятельность в учении учащихся.

5. Реализация на занятиях всех дидактических принципов.

6. Создание условий для успешного учения учащихся.

                          ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЯ
1. Занятие должно быть эмоциональным, вызывать интерес к учению и воспитывать потребность в знаниях.

2. Темп и ритм занятия должны быть оптимальными,  действия педагога и учащихся – завершенными.

3. Необходим полный контакт во взаимодействии педагога  и учащихся на занятии,  соблюдение педагогического  оптимизма. 

4. Для создания комфортной среды обучения, целесообразно создание атмосферы доброжелательности и активного творческого труда.

5. Рекомендуется  смена видов деятельности учащихся, оптимальное сочетание различные методов и приемов обучения.

                 ГИГИЕНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ЗАНЯТИЮ 

1. Соблюдение температурного и светового режимов.

2. Учет физико-химических свойств воздуха (необходимость проветривания).

3. Предупреждение утомления и переутомления.
4. Своевременное и качественное проведение физкультминуток.

5. Предупреждение  нарушений осанки обучающихся.
6. Соответствие мебели росту учащегося.
