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IIpaBu/1a BHyTpeHHEro TpyA0OBOIr0 pacnopsiika padOTHHKOB
MYHHUHIAJbHOI0 OI0AKETHOIO YUpe:KIeHHUsI AOMOJHUTEIbHOI0 00pa3oBaHusi
CTAHIHUS IOHBIX TEXHHKOB I'. $lHay/1 MyYHHIMIIAJILHOTO
paiiona SInayabckuii paiion Pecny6aukn bamkoprocran

1. O0wmue noJ1oKeHUs

1.1.ITonoxxenne pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH co CT. 28,46,47,48,49,51,52 denepanbHoro
3akoHa oT 29.12.2012 r. Ne 273-D3 «O6 ob6pazoBanuu B Poccuiickoii denepannu», B COOTBETCTBHH
co cT.189 u ct. 190 Tpynosoro xoznekca Poccuiickoit ®enepanuu, nucema [Ipodcoroza paGoTHHKOB
HapoaHoro odpasoBanus u Hayku Poccuiickoit @eneparun ot 29.12.2009 r. Ne 317 «O npumepHbIX
IpaBuUjIax BHYTPEHHErO TPYJIOBOIO pacrnopsiaka obuieoOpa3oBaTebHOTO yupexaeHus», [Topsaxom
OpraHu3allid M  OCYIUECTBICHHS 0Opa30BaTeIbHOM JEATEJIBHOCTH 10  JOMNOJHHTEILHBIM
0011e00pa30BaTENBHEIM IIPOrpaMMaM, KOJUIEKTHBHBIM JIOTOBOPOM Y UPE)KIEHHUS.

1.2. Hacrosimume IlpaBuia perynupyroT MOpsiIOK MpHeMa M yBOJIbHEHUS pabOTHHKOB
MYHHUIMIIATBHOTO OIOPKETHOTO YUPEKICHHUS OTOJHHUTEIBLHOr0 00pa3oBaHMs CTaHIMA FOHBIX
TEXHHKOB TI. SIHays)l MyHMUMIAIbHOrO paiioHa SIHaynbckuii paiion PecryGnuku Bamikoprocran
(nanee —YupexIeHHE), OCHOBHBIE NpaBa, OOS3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOIO
JI0roBopa, pexuMm paboThl, BpeMsl OT/AbIXa, NMPUMEHSEMble K paOOTHUKAM MephI IOOIIPEHHS U
B3BICKaHHs, HHBIC BOIIPOCHI PEryJINPOBAaHUS TPYAOBLIX OTHOIICHUH B Y UPEIKICHHH.

1.3. Ilensto Hacrosumx [IpaBun SBIAIOTCSA: YKpeIUIEHHE TPYAOBOHW JUCLUILIMHEIL,
palMOHATIBHOE HCIT0JIb30BaHUE Pab0Yero BpeMeHH U CO3aHue yCIOoB i 1S 3 HeKTHBHON paboThI.

1.4.1lpu npueme Ha paboTy aaAMMHHCTpALMs LIKOJBI O0s3aHa O3HAKOMHTH PAabOTHHKA C
[IpaBunamu moj pacmucky.

1.5. Bce Bompockl, CBsI3aHHBIE ¢ IpUMeHeHueM [IpaBul BHYTpEeHHEro pacropsaka, PeIaroTes
aIMMHUCTpalMel YupexXIeHus B MpeAeiax MpeldoCTaBIEHHBIX € TMpaB, a B ClydYasx,
IPEJYyCMOTPEHHBIX AEHCTBYIOIUM 3aKOHOIATENBCTBOM, COBMECTHO WJIH IO COTJIACOBAHHIO, MIIU C
Y4ETOM MOTHBHPOBAHHOTO MHEHHS TPO(COI03HOr0 KOMHTETA.

2. Ilopsinok npuemMa, nepeBoaa H YBOJIbHEHHsI PA0OTHHKOB

2.1. PaboTHHMKH peanu3yroT CBOE NPaBO Ha TPy IyTeM 3aKIIOYEHHs TPYIOBOTO JOroBOpa ¢
paboTozaTeneM B MHCbMEHHOH (dopme. JloroBop 3axitogaercs B 2 sk3eMiuisipax. OnuH 3K3eMILIAp
nepenaeTcs pabOTHUKY, IPYroi ocTaeTes y padoToaarens.

2.2. IIpuem na paboty odopmiIsieTcs MpUKa3oM TUpeKTopa YupexkIeHHe, KOTOPBIN H3aaeTcs
Ha OCHOBaHHMHM 3aKJIIOUYEHHOI0 TPyAOBOro aorosopa. Ilpukas oOwsBisiercs paOOTHUKY B 3-IHEBHBIN
CPOK ¢ MOMEHTA IIOIUCAHUS TPYIOBOTO JIOTOBOPA. .

2.3. PaGotHuK MOXkeT OBbITb NPHHSAT Ha pabOTy C HCHBITATETBHBIM CPOKOM, KOTOPBIA He
MOXXET INpeBbIIATh 3 MecsueB. [IpueM ¢ HUCHBITaTeTBFHBIM CPOKOM HAXOJIHT CBOE OTpaKEHHE B
TPYAOBOM IOTOBOPE M IIPHUKA3€ MO YUPEXKICHHUIO.

2.4. Ilpu mpueme Ha paboTy Neaaroruueckue pabOTHHKU MPEACTABISIOTCS ClEIYIOIIIe
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документы:

· заявление о приеме на работу;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· документ об образовании;

· военный билет (для военнообязанных);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· трудовая книжка;

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

· справку об отсутствии наличия судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме. 

     2.5. При приеме на работу администрация ОУ знакомит принимаемого на работу под роспись с:
· Уставом ; 

· коллективным договором;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностными инструкциями;

· приказом об охране труда и соблюдении правил техники безопасности;

· другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными                     с трудовой деятельностью работника, характерными для ОУ.  
         2.6. Другие работники ОУ принимаются на работу в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации.
     2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

    2.8. 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. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в ОУ.

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

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

2.11. В связи с изменениями в организации работы ОУ и организации труда в ОУ (изменения количества групп, учебного плана, режима работы ОУ, 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, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается согласно Трудовому кодексу Российской Федерации.

2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета согласно Трудовому кодексу Российской Федерации.

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации) и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации).

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.

2.13. В день увольнения администрация ОУ производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

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 ОУ обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

3.1. Добросовестно    выполнять    свои трудовые     обязанности, возложенные на них трудовым договором  и должностными инструкциями; в соответствии с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами Учреждения, соблюдать дисциплину труда, использовать своё рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

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

 3.3. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, содержать свое рабочее место в чистоте и порядке.

3.4. Соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья учащихся, правила  техники безопасности; обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. 
3.5. Заботиться о защите прав и свобод учащихся, уважать права родителей (законных представителей);
3.6. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила.

3.7. Соблюдать правила пожарной безопасности в  помещении ОУ.

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

3.9. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.10. Беречь имущество ОУ, бережно использовать материалы, рационально расходовать тепло, электроэнергию, воду.

3.11. Вести себя достойно на работе, в общественных местах;  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики.

 Уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных отношений.

3.12. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.13. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, также, утверждается директором учреждения на основании квалификационных характеристик  и нормативных документов.
3.14. Педагогические работники обязаны:

3.14.1. Соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, правила по технике безопасности и пожарной безопасности, условия трудового договора, должностные инструкции; 
3.14.2. Приходить на работу за 15 минут до начала занятий по  расписанию;
3.14.3. Комплектовать состав учащихся, воспитанников детского объединения и принимать меры по сохранению контингента учащихся, воспитанников в течение срока обучения;

 3.14.4. При уменьшении численного состава учащихся в объединении восстанавливать его до положенных норм в течение двух недель;

3.14.5. Охранять жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса;
поддерживать дисциплину в ОУ на основе уважения человеческого достоинства учащихся. Применение методов физического и психического насилия по отношению к учащимся не допускается;


3.14.6. Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения ребенка;


3.14.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень;


3.14.8. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;

          3.14.9. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3.14.9. Развивать у учащихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

3.14.10. Учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

3.14.11. Систематически, не реже 1 раза в 3 года, повышать свою профессиональную квалификацию, проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.
3.14.12. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании.
3.14.13.
Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические бесплатные медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя за счет средств Учредителя; 
3.14.14.
Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 
3.15.15. Администрация ОУ организует учет явки на работу и уход с нее всех работников ОУ. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
3.16. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.
3.17. Работникам ОУ в период организации образовательного процесса запрещается:

3.17.1. Использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой при-надлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.17.2. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы.

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

3.17.4. Удалять учащихся с занятий. 
3.17.5. Оставлять учащихся во время занятия в кабинетах одних.
3.17.6. Присутствие  на учебных занятиях иных лиц допускается после согласования с администрацией ОУ. Вход в учебное помещение после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору ОУ и его заместителям. Во время проведения занятий не разрешатся делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
3.17.7. 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.
3.16.8. Отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений.

3.17.9. Отвлекать работников ОУ в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью учреждения.

3.17.10. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

3.18. Работник несет материальную ответственность за причиненный учреждению прямой действительный ущерб.

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

3.18.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  среднего месячного заработка.

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

3.18.4.Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу.

3.18.5.Умышленного причинения ущерба.

3.18.6. Причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда.

3.18.7. Причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом.

3.18.8. Разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.18.9. Причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

3.18.10. Работники ОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном пунктами раздела 9 настоящих Правил.
3.19. В помещениях ОУ запрещается:

- нахождение и перемещение посторонних лиц;

- нахождение в верхней одежде и головных уборах;

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

          - курение, распитие алкогольных напитков.
                             4. Основные права работников образования 

4.1. 
4.2. Работники Учреждения имеют право:


- на участие в управлении Учреждения в порядке, определяемом уставом; 
   - обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

   - работать и принимать участие при вынесении решения на заседаниях педагогического совета и общего собрания трудового коллектива;

-  защиту профессиональной чести и достоинства;


- иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами федерального, регионального и муниципального уровня.
4.3. Педагогические работники имеют право на:

4.3.1.  свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;

4.3.2. 
свободу выбора и использование педагогически обоснованных форм методов обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, умений учащихся;

4.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;

4.4.4. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

4.4.5. право на участие в управлении Учреждения, установленном уставом Учреждения;

4.4.6. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

4.4.7. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

4.4.8. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;

4.4.9. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

4.4.10. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности, прохождение не реже чем один раз в три года  профессиональную переподготовку или повышение квалификации;

4.4.11.
аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию (первую или высшую) и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
4.4.12. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4.4.13. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

4.4.14. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
4.4.15. получать социальные гарантии и льготы, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, а также дополнительные льготы, устанавливаемые Учредителем, а также коллективным договором ОУ;
4.4.16. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
5. Обязанности администрации.
Администрация ОУ обязана:
5.1. Организовать труд педагогов и других работников ОУ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год.

5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

5.3. Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов.
5.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности ОУ, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

5.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 
5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

5.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам ОУ в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно за 2 недели до наступления календарного года; компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.

5.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками ОУ.

5.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом и законом РБ. 
6. Основные права администрации.

6.1. Единоличным исполнительным органом Учреждения является директор, к компетенции которого относится осуществление текущего руководства его деятельностью, в том числе:

-организация осуществления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов образовательной и иной деятельности Учреждения; 

-организация обеспечения прав участников образовательного процесса в Учреждении;

-организация разработки и принятие локальных нормативных актов, индивидуальных распорядительных актов; 
-
утверждение графиков работ и расписания занятий;
-организация и контроль работы административно-управленческого аппарата;
- назначение заместителей директора и методистов;
-установление штатного расписания; прием на работу работников, заключение и расторжение с ними трудовых договоров, установление ставки заработной платы и должностные оклады, надбавки и доплаты к ним; распределение должностных обязанностей, создание условий и организация дополнительного профессионального образования работников;
-в пределах, установленных Уставом, распоряжается имуществом ОУ,  обеспечивает рациональное использование финансовых средств; Заключает договоры, выдает доверенности;

-открытие лицевых счетов ОУ;
-приостановление выполнения решений коллегиальных органов управления или наложения вето на их решения, противоречащие законодательству, уставу и иным локальным нормативным актам;

-решение иных вопросов, которые не составляют исключительную компетенцию коллегиальных органов управления Учреждения, определенную настоящим Уставом.

Директор принимает решения самостоятельно, если иное не установлено настоящей главой, и выступает от имени Учреждения без доверенности. 

6.4. Директор Учреждения назначается и освобождается от занимаемой должности Учредителем в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации на основании трудового договора, срок определяется Учредителем.
6.5. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
-
контролирует совместно с методистами деятельность педагогов дополнительного образования;

-
организует работу по подготовке представления педагогическим работникам на аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;

-
планирует, организует и контролирует образовательный процесс, отвечает за качество и эффективность работы ОУ;

   - решает другие вопросы, отнесенные к деятельности ОУ.

7. Рабочее время и его использование.
7.1. Режим работы Учреждения установлен Учредителем, исходя из возможностей бюджетного финансирования Учреждения, и является следующим: рабочая неделя – шестидневная. Режим работы Учреждения для администрации Учреждения и техперсонала с 8-00 до 17-30 часов местного времени, перерыв с 12-30 до 14-00 часов местного времени, для педагогических работников с 9-00 до 20-00 часов местного времени (по расписанию).  

7.2. ОУ организует работу с детьми в течение всего календарного года.

Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии образовательными программами и расписанием занятий.

В каникулярное время ОУ может открывать в установленном порядке лагеря с дневным пребыванием, создавать различные объединения с постоянными и (или) переменными составами учащихся на своей базе. В каникулярное время ОУ работает по отдельному плану, утвержденному директором ОУ. 

7.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели, для методистов  из расчета 36-часовой рабочей недели, а для остальных педагогических работников согласно расписанию занятий.

7.4. Работа в установленные для работников выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Привлечение отдельных работников к работе в выходные  и праздничные дни осуществляется с согласия самого работника, компенсация за работу производится в соответствии с действующим законодательством. 
7.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором ОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
7.6. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется тарификационного списка, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.
7.7. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор ОУ с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск. При этом:

а) у педагогических работников, как правило, должен сохраняться объем учебной нагрузки;

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. В случае снижения фактической посещаемости в течение года, объединения могут быть расформированы или объединены. Высвобожденные при этом часы могут быть использованы для открытия новых объединений.

7.8.  Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в тече​ние учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в тру​довом договоре  или приказе руководителя учреждения, возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе работодателя в случаях:

- восстановления (по решению суда) на работе педагога, ранее выполнявшего эту учеб​ную нагрузку;

-возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется.

7.9. Расписание занятий составляется администрацией ОУ, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей и максимальной экономии времени педагогических работников.

7.10. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с учащимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом,  методическая, подготовительная, организационная, диагностиче-ская, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися.
7.11. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
7.12. К рабочему времени относятся следующие периоды:

           -Заседание педагогического совета.

-Общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством).

-Заседание методического объединения.

-Родительские собрания и собрания коллектива учащихся.

-Дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

Директор ОУ привлекает педагогических работников к дежурству поучреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором и вывешивается на видном месте.
7.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы. График работы в каникулы утверждается приказом директора Учреждения.
7.14. В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт здания, работа по благоустройству территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.
7.15. Очередность предоставляемых ежегодных отпусков устанавливается руководителем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы в ОУ и  пожеланий работника.
7.16. Рабочее время, свободное от занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом ОУ (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации.
7.17. Общие собрания, заседания педагогического совета, заседания методического совета, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - полутора часов. 

                                          8. Поощрения за успехи в работе.
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновацию в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: объявление благодарности; награждение почётной грамотой, выплата премии, награждение ценным подарком. 


Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись вносится  в соответствующий раздел трудовой книжки работника в установленном порядке.
8.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются  в вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными наградами и присвоению званий.



8.3.Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с положением об оплате труда работников Учреждения. Иные меры поощрения по представлению педагогического совета объявляются приказом директора Учреждения.

                       9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не-надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель Учреждения имеет право применить следующие дис-циплинарные взыскания:
 - замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ.

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины потребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует применению взыскания.

9.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава  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.
9.5. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины, 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.
9.6. Взыскание объявляется приказом по ОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации).

        9.10. Работодатель имеет право отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

-
не прошедшего в установленном порядке обязательный и периодический медицинский осмотры;

-
при выявлении после прохождения медицинского осмотра медицинских противопоказаний, препятствующих продолжению работы;

-
появления у работника судимости.
9.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
9.12. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации);

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации);

- 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 (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации);

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации);

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации).

9.13. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (согласно Трудовому кодексу Российской Федерации) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося. 

10. Заключительные положения.

10.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора.

10.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

10.3. Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте МБУ ДО СЮТ г. Янаул.
10.4. В соответствии со статьей 68 Трудового кодекса РФ работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка.
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