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2.1.1. Прием на работу в Учреждение производится посредством заключения трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную долю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника.

2.1.3. При приеме на работу  работодатель требует следующие документы:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
д) документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
е) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказании по состоянию здоровья для работы в учреждении.


2.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующие специальных знаний (педагогические работники, водитель и др.), в соответствии с ТКХ (или Единым тарифно-квалификационным справочником), обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.


Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. 


2.1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:                                                                     
Уставом учреждения с изменениями и дополнениями к нему;      
Настоящими Правилами;          
Должностной инструкцией;                                     
Инструкциями по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;

Вводным инструктажем;

Коллективным договором
Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.
2.1.6.
При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:

–
 для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев;

–
 для заместителей директора, главного бухгалтера – на срок до 6 месяцев (ст. 70 ТК РФ). 

Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст. 70 ТК РФ):

– принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, приглашенных по согласованию между работодателями);

– беременных женщин;

–
 не достигших возраста восемнадцати лет;

– окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

– избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

-заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-иных лиц, в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором

2.1.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

2.1.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.

2.1.11.Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешаются. Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов ( отделений) не могут исполняться по совместительству.

2.1.12. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в учреждении.

2.1.13. Прием на работу оформляется приказом директора учреждения на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68).

2.1.14. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ч. 2, ст. 67).

2.1.13.После подписания приказа о приеме на работу, администрация учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно  «Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях».

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

Трудовая книжка директора учреждений хранится у учредителя.

2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.1.16. На каждого работника учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа.

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

2.1.17. Директор учреждения вправе предложить работнику заполнить лист по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.18. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.1.19. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен (ст. 68).

2.2. Отказ в приеме на работу.

2.2.1 Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового договора по основаниям статей ТК: ч. 4, ст. 64).

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст. 64 ТК; наличия у женщины беременности и детей (ч. 3, ст. 64 ТК).

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ч. 5, ст. 64 ТК).

2.3
Перевод на другую работу.

2.3.1 Требования от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо изменение размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1, ст. 72 ТК).

2.3.2
Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК.

2.3.4. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ч. 2, ст. 72, ч. 1, ст. 254.

2.3.5. Администрация не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т. д.) и квалифицируемых как изменение существенных условий труда.

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК).

2.4. Прекращение трудового договора.

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК).

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

Независимо от причины прекращения трудового договора администрация образовательного учреждения обязана:

издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;

выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ч. 2, ст. 62 ТК);

выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы (ст. 140 ТК).

2.4.3. Днем увольнения считается последний день работы.

2.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2, в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним и в трудовой книжке.

2.4.5. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников: 

семейные при наличии двух или более иждивенцев;

если нет других лиц с самостоятельным заработком;

лица предпенсионного возраста;

работники, имеющие больший стаж работы в данной школе;

работники, получившие профзаболевание или производственную травму в учреждении;

инвалиды боевых действий по защите Отечества;

работники моложе 18 лет;

лица, имеющие более высокий квалификационный разряд;

имеющие звание «Заслуженный работник образования», «Ветеран труда РФ», «Отличник физической культуры и спорта РФ» и т.д.
2.4.6. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата учреждения: допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на  другую  работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема педагогической работы может производиться, как правило, только по окончании учебного года.

3. Основные права, обязанности и ответственность  администрации учреждения

3.1. Непосредственное управление учреждением осуществляет директор.

3.2. Директор учреждения имеет право в порядке, установленным трудовым законодательством:

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками, на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных договоров;

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение;

3.2.3. совместно с Профсоюзным комитетом учреждения осуществлять поощрение и премирование работников;

3.2.4. привлекать  работников  к дисциплинарной, материальной  ответственности  в установленном законом порядке;

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил;

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы;

3.3. Директор обязан:
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.3.3. обеспечивать  безопасность  труда  и  условия  труда,  отвечающие требованиям охраны и  гигиены труда;

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

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ;

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

3.3.7.обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

3.3.8.выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;

3.3.9.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

3.3.10.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленными федеральными законами;

3.3.11.Возмещать вред причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, другими федеральными законами;

3.3.12.В случаях, предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных ( при поступлении на работу) и переодических ( в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров ( обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров ( обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы ( должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

3.3.13.Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случаях медицинских противопоказаний;

3.3.14.Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников.

3.4. Администрация  учреждения осуществляет  внутришкольный  контроль, посещение учебно-тренировочных занятий, школьных и внешкольных мероприятий.

3.5. Работодатель, как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться;

3.5.2. за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;

3.5.3. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

3.5.4. за причинение ущерба имуществу работника;

3.5.5. в иных случаях, предусмотренных законодательством.

4.  Права, обязанности и ответственность работников

4.1. Работник имеет право на:

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.3. рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;

4.1.5. 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

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

4.1.9. участие  в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и уставом Учреждения;

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства;

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

4.1.13. обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных законодательством РФ;

4.1.14. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работникам по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность их определяется по соглашению между работником работодателем (ст. 128 ТК РФ).

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п.4.1. прав, имеют право на:

4.2.1. свободу  выбора  и  использование  методик  обучения  и  воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей;

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени;

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;

4.2.4. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом местного самоуправления.

4.3. Работник обязан:

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

4.3.2. соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;

4.3.3. соблюдать  трудовую  дисциплину – вовремя  приходить  на  работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения и приказы администрации;

4.3.4. выполнять установленные нормы труда;

4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4.3.6. бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;

4.3.7. незамедлительно  сообщать  директору  Учреждения  о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Учреждения;

4.3.8. поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;

4.3.8. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

4.3.9. содержать  свое  рабочее  место  в  чистоте  и  порядке,  соблюдать  установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

4.3.10. экономно  расходовать  материалы, топливо  и электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу;

4.3.11. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда.

4.4. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:

4.4.1. изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий и график работы;

4.4.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебно-тренировочных занятий и перерывов между ними;

4.4.3. удалять обучающихся с занятий;

4.4.4. курить в помещении и на территории Учреждения;

4.4.5.хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества;

4.4.6 отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;

4.4.7. отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с деятельностью Учреждения;

4.4.8. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

4.5. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и перемен. О всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации.

4.6. В случае опоздания учащихся на занятия педагог не может не допускать опоздавших до занятий, таким правом может пользоваться только администрация школы.

4.7. Во время учебных занятий двери в спортивных залах должны быть открыты, могут закрываться педагогами во время перерывах с целью проветривания помещения, оставлять учащихся в закрытых помещениях одних не допускается.

4.8. По окончанию рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Уборка кабинетов осуществляется техническим персоналом ежедневно, ответственность несет заместитель директора по АХР. Работники обязаны сдать ключ от кабинета вахтеру под роспись.

4.9. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:

4.9.1. проведение собраний;

4.9.2. проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.

4.10. В случае пожара или других стихийных бедствий педагоги и все работники  поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

4.11. Педагогические работники проходят раз в пять лет аттестацию, согласно Положению об аттестации педагогических кадров.

4.12. Работник несет материальную ответственность за причиненный Учреждению прямой действительный ущерб.

4.12.1. Под  прямым  действительным  ущербом  понимается  реальное уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящихся в Учреждении, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

4.12.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.12.3. и 4.12.4. настоящих Правил.

4.12.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

б) умышленного причинения ущерба;

в) причинения  ущерба  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или токсического опьянения;

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

4.12.5. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном пунктами 7.4. – 7.13. настоящих Правил.

5. Режим работы и время отдыха

1) .   Учреждение работает по пятидневной рабочей неделе. Режим работы учреждения – с 9.00 до 18.00. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным планом.. 

2)  Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (Закон «Об образовании», п. 5, ст. 55 ст.333 ТК РФ).

3) Для технического и обслуживающего персонала продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю ( ст.91 ТК РФ)

4)  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Учреждения устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда (ст. 333, 334 приложение № 8 ТК РФ).

5) Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре.

5.4.1 Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об образовательном учреждении соответствующего типа и вида, на которые распространяются настоящие  правила, устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами,

другими конкретными условиями в данном общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом.

2) Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что отражается в трудовом договоре (дополнительным соглашением).

3) В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя учреждения при приеме на работу.

4) Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

-по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения;

-по просьбе беременной женщины или женщины, имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, 

-лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским

 заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.4.5
Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе руководителя Учреждения, возможны только:

      а)
по взаимному согласию сторон;

б)
по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам,

в) сокращения количества групп (Типового положения об учреждениях дополнительного образования детей).

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7, ст. 77 ТК РФ).

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

а)
временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 ТК), например, для замещения  отсутствующего работника (продолжительность выполнения работы  без  согласия работника увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б)
простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

в)
возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

7)  Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором Учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом   мнения трудового коллектива ( обсуждение нагрузки на тренерских и  педсоветах)  до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в обьеме учебной нагрузки.

8) При проведении тарификации  на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого тренера-преподавателя  устанавливается приказом директора учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

9)  При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

а)
у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки;

б)
объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5.

5.5 Учебное время педагога в Учреждении определяется расписанием учебно-тренировочных занятий.

Расписание учебно-тренировочных занятий. составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени тренера-преподавателя.

1)  Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

2)  Часы, свободные от занятий, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительского собрания и т. п.), педагог вправе использовать по своему усмотрению.

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

Продолжительность урока 45 минут установлены только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени тренеров-преподавателей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

5.7 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается директором образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом.

5.7.1 В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, устанавливаются директором по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения.

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.7.2. Установить следующий режим работы:

             Пятидневная рабочая неделя:

Администрации (директор, заместители директора по УВР и СМР,:

Директор 




с  900  до 1800 

перерыв

 



с 1300 до 1400

выходные 
суббота, воскресенье

Зам. директора по УВР и зам. директора по СМР 






                        с  900 до 1800  


      пятница                                     с  900 до 1700




перерыв


с 1300 до 1400



выходные суббота, воскресенье    

Методист 






                       с   900 до 1800  

, пятница,

                                               с   900 до 1700




перерыв


с 1300 до 1400




выходные суббота, воскресенье  

- 

Специалист по кадрам, зам.директора по АХЧ, главный бухгалтер, ,: 

- установлен ненормированный рабочий день.

понедельник 




с   900 до 1800  

вторник, среда, четверг, пятница,

с   900 до 1700




перерыв


с 1300 до 1400


выходные суббота, воскресенье  

Шестидневная рабочая неделя:

Тренеры-преподаватели, согласно расписанию занятий, утвержденному директором ДЮСШ по боксу».

Уборщицы, согласно графику сменности:

 смена
с   730 до  1400

 перерыв  
    1030  -   1100
      

2 смена
с  1345 до 2015






 перерыв  
    1700   -  1730
5.7.3 Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу директора.

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или служащего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.8. Периоды летних каникул и актированные дни, установленные для обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем.  

В вышеуказанные периоды педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки) с сохранением заработной платы в установленном порядке. Неявка на работу в каникулярное время и в актированные дни без уважительных причин приравнивается к прогулу;
Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов  педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами Учреждения и графиками работ, утверждаемыми директором.

5.9. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.10. Устанавливается единый день совещаний  для педагогов – понедельник, педагогических советов – по плану (не реже 1 раза в квартал,  собраний трудового коллектива-2 раза в год ( по плану)

5.11. В « ДЮСШ по боксу» устанавливаются единые педагогические правила для тренеров-преподавателей, работающих в одном зале:

Занятие начинается и заканчивается строго по расписанию;

Каждая минута занятия используется для активного решения развивающих, познавательных, воспитательных, образовательных и тренировочных  задач;

Воспитание во время учебно-тренировочного процесса осуществляется через содержание, организацию, методику занятий, влияние личности педагога;

Обращение к учащимся должно быть уважительным;

Педагог в самом  начале занятия (орг.момент) требует полной готовности занимающихся в занятию, наличие соответствующей спортивной формы, внимания;

Педагог вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;

Категорически запрещается крик, оскорбление учащихся;

Тренеры-преподаватели, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к занятиям, их поведения, рекомендаций психолога;        

Все педагоги, работающие в одном спортзале, укрепляют доверие учащихся к педагогам на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу;

Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы педагога.


Правила внутреннего распорядка работы учреждения являются едиными и обязаны исполняться всеми педагогическими работниками учреждения без исключения, контроль над соблюдением правил возложен на администрацию учреждения и профсоюзный комитет.     

5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствие с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.


О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.


Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124—125 ТК РФ.


При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

5.13. Работникам Учреждения предоставляется:

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней, а педагогическим работникам - удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, установленный статьей 321 настоящего Кодекса, предоставляется работникам по истечении шести месяцев работы у данного работодателя.
 занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст. 117 ТК РФ;
 с ненормированным рабочим днем в соответствии со статьей 119 ТК РФ, в котором устанавливается перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем (ст. 101 ТК РФ) и продолжительность дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем, который должен быть не менее трех календарных дней). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска определяется суммированием ежегодного основного и всех дополнительных ежегодных оплачиваемых отпусков. 

5.14. Предоставлять работникам, по их письменному заявлению, отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях (ст. 128 ТК РФ):

• при рождении ребенка в семье — до 3 календарных дней;

• для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу — до 3 дней;

• для проводов детей в армию — до 3 дней;

 в случае свадьбы работника (детей работника) — до 3 дней;

• на похороны близких родственников — до 3 дней;

• работающим инвалидам — до 60 календарных дней в году;

• родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания — до 14 календарных дней;


5.15. Также отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен: 
    - по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого, определяется по соглашению между работником и работодателем; 

5.16. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года в порядке и на условиях, определяемых учредителем и (или) Уставом учреждения.

5.17. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при шестидневной рабочей неделе может определяться Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором с работником (ст. 111 TK РФ).

                                                             6. Оплата труда

6.1. Оплата  труда  работников  Учреждения осуществляется  в  соответствии  с действующей системой оплатой труда, штатным расписанием и сметой расходов.

6.2.Система оплаты труда работников учреждения  включают в себя размеры оклдадов (должностных окладов) ставок заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера.
6.3.Система оплаты труда устанавливается с учетом:
единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;
единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

государственных гарантий по оплате труда, предусмотренных трудовым законодательством;

перечня видов выплат компенсационного характера;

перечня видов выплат стимулирующего характера;

рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

мнения представительного органа работников.

6.3. Размер оплаты труда педагогическим работникам осуществляется с учетом  обеспечения указанных выплат средствами республиканского бюджета:
Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 5 сентября текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года.

6.4. За время работы в период летних каникул , а также в периоды отмены учебных занятий (актированные дни) оплата труда педагогических работников и лиц из числа  руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмену учебных занятий.

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.

6.7. Работникам устанавливаются выплаты стимулирующего и компенсационного характеров,  в соответствии с Положением о фонде надбавок и доплат работникам ГБОУДОД «ДЮСШ по боксу».
6.8. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые полмесяца в денежной форме и производится перечислением  через банк. Днями выплаты заработной платы являются:

 25 числа текущего месяца – аванс;

 10 числа следующего месяца – заработная плата за прошедший месяц.

При совпадении дня выплаты аванса или заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем производить выплату накануне этого дня.

7. Меры поощрения и взыскания

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих свои трудовые обязанности, в следующих формах:

объявление благодарности;

поощрение в форме выплаты единовременной премии);

награждение ценным подарком;

представление к званию лучшего по профессии;

представление к награждению государственными наградами.

7.2. Поощрение по представлению совета Учреждения объявляется приказом директора.

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

7.4. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положением об оплате труда и Порядком и размером выплат стимулирующего характера. В отдельных случаях прямо предусмотренных законодательством поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании».
7.6. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель.

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения и (или) устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением  случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.

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

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

7.9. 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.  В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

7.13. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, Совета Учреждения или Общего собрания коллектива.

7.14. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными правовыми нормативными актами.

7.15. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.

                                Заключительные положения

Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления

