                                                                           
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
УЧРЕЖДЕНИЯ  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ  ДЕТЕЙ
ДЕТСКО-ЮНОШЕСКАЯ СПОРТИВНАЯ  ШКОЛА  АРЗГИРСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

I. Общие положения.
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который  свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию или род занятий, а также право на защиту от безработицы.
    1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Устава Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа  Арзгирского  района Ставропольского края, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.3. Трудовые отношения работников  Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная – школа Арзгирского района Ставропольского края  (далее ДЮСШ) регулируются Трудовым кодексом  РФ,   Законом об образовании РФ, Уставом МКОУ ДОД  ДЮСШ,  коллективным договором, трудовыми договорами  с сотрудниками  ДЮСШ.
1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 190 Трудового Кодекса Российской Федерации утверждаются и вводятся в действие  приказом директора  с учётом мнения профсоюзного комитета.
1.5.   Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

1.6. Настоящие Правила   принимаются  для   дальнейшего укрепления трудовой дисциплины, правильной организации  работы  трудового коллектива, рационального использования рабочего времени, создания условий для эффективной работы, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работника, ответственность за их соблюдение. 
1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах  и должностных инструкциях.

1.8. Настоящие правила размещаются на информационном стенде  на видном для обозрения месте.

1.9. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под расписку.
II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
2.1. Порядок приёма на работу.

2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора  о работе в ДЮСШ.

2.1.2. Трудовой договор  заключается в письменной форме, путём составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора   хранится  в ДЮСШ, другой - у работника.

2.1.3. Срочный трудовой договор заключается в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации для  проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объёма оказываемых услуг. 
2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет администрации ДЮСШ(ст.65 ТК РФ): 
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний в соответствии с единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, предоставляют документы подтверждающие уровень профессионального образования и (или) специальной подготовки;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
-   свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);
- медицинскую книжку с отметками о сдаче необходимых анализов, прохождении необходимых врачебных осмотров допуске к работе по данной профессии или должности  и отсутствие противопоказаний по состоянию здоровья; 

-поступающие по совместительству, предъявляют справку с места основной работы, заверенную администрацией, с указанием должности и графика работы.
- В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым  Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
             2.1.5.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
              2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

             2.1.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой     

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. (часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ).
     2.1.8. Администрация может потребовать снять копии с этих 
документов, которые будут храниться в личном деле работника.
     2.1.9. Приём на работу осуществляется  в соответствии с   приказом 

директора  (и. о. директора) ДЮСШ, на основании личного заявления и письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись.

       2.1.10. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работодатель  в этом случае обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе.

      2.1.11. В соответствии с приказом  о приёме на работу, администрация 
ДЮСШ обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в ДЮСШ.

     2.1.12.Трудовые книжки работников хранятся в ДЮСШ. Трудовая 

книжка директора хранится в  отделе образования администрации Арзгирского муниципального района. 
   2.1.13.   С записями, вносимые на основании приказа в трудовую 
книжку, администрация ДЮСШ обязана ознакомить её владельца под расписку. 
                2.1.14. На каждого педагогического работника ДЮСШ в обязательном порядке ведётся личное дело.

                2.1.15.  В  соответствии с нормативными документами в личные дела педагогов и сотрудников ДЮСШ вкладываются следующие документы:

1.  Заявление о приеме на работу
2.  Автобиография;
3.   Копия  паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

4.   Копия страхового свидетельства пенсионного страхования;

5.   Копия идентификационного номера налогоплательщика;

6.   Копии документов об образовании;

7.   Копии документов о квалификации или наличии специальных знаний;
8.   Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц)

9.   Копия свидетельства о браке;
10. Копии свидетельства о рождении детей;

12. Заявление о переводе; 

13.  Медицинское освидетельствование; 

14.  Копии документов о награждении;
15.  Копии аттестационных листов;  
Сотрудник ДЮСШ  предоставляет:
· Заявление о приеме на работу;

· Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

· Копию страхового свидетельства пенсионного страхования;

· Копию идентификационного номера налогоплательщика;

· Трудовую книжку;

· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц)

· Копию свидетельства о браке;

· Копию свидетельства о рождении детей;

· Медицинское освидетельствование.

· Справку 2 НДФЛ с прежнего места работы.
Работодатель  оформляет:
- трудовой договор в двух экземплярах;
- приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);

- унифицированную  форму Т-2 "личная карточка работника", 

-  должностную инструкцию в двух экземпляров;
В процессе работы в ДЮСШ в личное дело и личную карточку работника вносятся и  приобщаются следующие сведения:

-  о переводах на другую работу, другую должность;

-  об отпусках;
-  об аттестации;

-  о повышении квалификации;

-  о профессиональной переподготовке;

-  о наградах (поощрениях), почетных званиях;

-  о социальных гарантиях;

- о месте жительства (об изменении места жительства и о контактных телефонах) и другие документы.

-свидетельство о  рождении ребенка;

-свидетельство о заключении брака  (по мере  необходимости);

         2.1.16. Документы располагаются внутри личного дела  в хронологической последовательности и по мере их поступления.

         2.1.17. Директор ДЮСШ вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к делу.

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

        2.1.19. О  приёме работника в ДЮСШ  делается запись в Книге учёта 

личного состава.

        2.1.20. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под 
расписку) с локальными правовыми актами, соблюдение которых для него обязательно, а именно: 
 - Уставом ДЮСШ;
 -  Правилами внутреннего трудового распорядка;
 -  Коллективным трудовым договором;
 -  должностной инструкцией;
 -  условиями трудового договора (контракта);
 -  приказом о приеме;
 -  инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной  

    безопасности, санитарно-гигиеническими нормами и 
    другими нормативно-правовыми актами, упомянутыми в трудовом договоре,     

    с оформлением  в журнале установленного образца.
2.1.21.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью;

 - за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического  или токсического опьянения,
  - не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и  периодический медицинский осмотр,

  - за выявление в соответствии с медицинским заключением  противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым  договором,
- не прошедшего в установленном  порядке обучение и проверку знаний и   

  навыков в области охраны труда;
-  по результатам аттестации;
-  по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными правовыми актами, и в других случаях,  предусмотренных федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.2.Отказ в приёме на работу.
2.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации ДЮСШ, предусмотренных трудовым законодательством.
  2.2.2. Всякий отказ должен быть мотивирован и не должен противоречить 
трудовому законодательству.

2.2.3. Запрещается  отказывать в заключении трудового договора  женщинам по мотивам,   связанным с беременностью или  наличием детей.

2.2.4.  Не допускается, какое  бы то, ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, положения, возраста, места жительства, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального или должностного положения, а также  других обстоятельств, не связанных с деловыми  качествами работников,  за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.  ( ст .64 ТК  РФ)
2.2.5. К педагогической деятельности  не допускаются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию  (за исключением лиц, уголовное преследование  в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а так же против общественной безопасности;

- имеющие  неснятую или  непогашенную  судимость за  умышленные  тяжкие и особо тяжкие преступления;

- признанные,  недееспособными в установленном федеральным законом порядке.
2.3. Изменение трудового договора, перевод на другую работу

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ).  
          2.3.2.Перевод на другую ра​боту - постоянное или времен​ное изменение трудовой функ​ции работника при продолжении работы в  ДЮСШ до​пускается только с письменно​го согласия работника (за ис​ключением случаев временного перевода на другую работу в со​ответствии со ст. 72.2 Трудово​го кодекса РФ), 
оформляется приказом руководителя, на ос​новании которого делается за​пись в трудовой книжке работ​ника. 
          2.3.3. Временный  перевод  ра​ботника  на другую работу, ( в том числе на срок до одного месяц),  для замещения отсутствующего работника, без его согласия  воз​можен  лишь в случаях, предус​мотренных частью второй ст. 72.2 Трудового кодекса РФ.
           2.3.4. 3акон  обязывает  руково​дителя перевести работника с его согласия на другую работу в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ).
           2.3.5. Перемещение  работни​ка в  ДЮСШ на другое рабочее место, если оно не влечет за со​бой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ).
           2.3.6. Изменение определен​ных сторонами условий трудово​го договор по причине, связанным с изме​нением организационных или технологических условий труда, когда определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допуска​ет их изменение по инициативе работодате​ля, за исключением изменения трудовой функции работника. ( ст. 74 ТК РФ)
           Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

 2.3.7.  Запрещается переводить или перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
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, заключённый на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию  за две недели (ст. 80 ТК РФ), за  исключением случая увольнения (ст.78 ТК РФ).

 2.4.3.  При расторжении трудового договора по уважительным при​чинам, предусмотренным дей​ствующим законодательством, работодатель обязан расторг​нуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника(ст. 80  ТК РФ).
 2.4.4. Независимо от причин расторжения трудового договора  администрация ДЮСШ обязана:
- издать приказ об увольнении работника  с указанием статьи,  пункта (части) статьи Трудового кодекса РФ послужившей основанием прекращения трудового договора;
- в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

          2.4.5.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона.

         2.4.6.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

          2.4.7.  Днем прекращения тру​дового договора во всех случа​ях является последний день ра​боты работника (ст. 84.1 ТК РФ).
          2.4.8.   Не допускается увольне​ние работника по инициативе ра​ботодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетру​доспособности и в период пре​бывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ).
         2.4.9.  При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в лич​ной карточке формы Т-2 и в кни​ге учета движения трудовых кни​жек. 
        2.4.10.При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным  действующим  трудовым  законодательством пользуются работники:
- имеющие квалификационные категории по итогам аттестации,

- звание «заслуженный работник», звание «ветеран труда».

- при наличии двух и более иждивенцев,

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком    

   и далее согласно ст.179 ТК РФ.
-  одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет;

-  родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет
-  работники, проработавшие  в   ДЮСШ свыше 10 лет; 

-  не освобожденные  председатели первичных  профсоюзных организаций;

-  молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года (и другие категории работников).

      2.4.11. Увольнение работников ДЮСШ в связи с сокращением численности или штата ДЮСШ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

Ш. Основные права и обязанности руководителя ДЮСШ.
3.1. Руководитель ДЮСШ имеет право:

- на управление ДЮСШ и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом ДЮСШ;

-  на заключение и расторжение трудовых договоров  с работниками;

-  на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

-  на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с учредителем;

-  на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;
- возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором в пределах и на условиях предусмотренных действующим трудовым законодательством;

- устанавливать систему оплаты труда стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством и локальными актами ДЮСШ.
- без доверенности от имени ДЮСШ представлять его интересы в государственных органах, суде, Арбитражном суде, кооперативных, общественных организациях, учреждениях, предприятиях  перед юридическими и физическими лицами;

- распоряжаться имуществом ДЮСШ в пределах, предоставляемых  ему договором, заключенным между ДЮСШ и  Отделом образования Администрации Арзгирского муниципального района СК;

- на  выдачу      доверенности;

- на осуществление подбора, приема на работу и расстановку педагогических кадров, вспомогательного персонала, несет ответственность за уровень их квалификации;

-в пределах своей компетенции издавать приказы и распоряжения,  локальные акты,  обязательные  к исполнению  сотрудниками ДЮСШ, налагать  взыскания;

- на утверждение штатного расписание ДЮСШ;
- определять размеры должностных окладов, ставок заработной платы на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы в пределах имеющихся средств;

- представлять работников к премированию и награждению;

- заключать  от имени ДЮСШ  договоры, в том числе договор между ДЮСШ и родителями (законными представителями) каждого ребенка;

- непосредственно обеспечивать осуществление образовательного процесса в соответствии с настоящим Уставом, лицензией, свидетельством об аккредитации;

3.2. Руководитель ДЮСШ несет ответственность перед родителями, государством, обществом и Учредителем за свою деятельность в соответствии  функциональными  обязанностям, квалификационными требованиями, трудовым договором и   Уставом ДЮСШ;

3.3.  Руководитель ДЮСШ обязан:

- соблюдать законы и Трудовой Кодекс РФ.
- обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, условия  коллективного договора.
- разрабатывать план социального развития ДЮСШ и обеспечивать его выполнение;

-  разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового распорядка для работников ДЮСШ
-  принимать меры по участию работников в управлении ДЮСШ, укреплять и развивать социальное партнёрство;

- выплачивать в полном объёме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;

- согласовывать с профсоюзным комитетом ДЮСШ  вопросы, связанные с трудовыми отношениями; 

- разрабатывать Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки; 

- осуществлять  внутри ДЮСШ контроль  за  посещением  занятий, мероприятий, в соответствии с планом ДЮСШ; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах установленной квоты;

-   проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

-   создавать условия для уча​стия работников в управлении  ДЮСШ , укреплять и развивать социальное парт​нерство;
- обеспечивать работникам ус​ловия труда и бытовые нужды, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, соот​ветствующие правилам и нор​мам охраны труда и техники бе​зопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 
-  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности, обучение бе​зопасным методам и приемам труда, контролировать знание и соблюдение работниками требо​ваний инструкций по технике бе​зопасности, санитарно-гигиени​ческих правил, правил пожарной безопасности. 
- следить за выполнением санитарно-гигиенических  и противопожарных требований;

- контролировать формирование контингента воспитанников ДЮСШ; осуществлять прием детей и комплектование объединений в ДЮСШ в соответствии с их возрастом, состоянием здоровья индивидуальными  особенностями в  порядке установленном настоящим Уставом;

3.3.Руководитель ДЮСШ не вправе:
- без разрешения Учредителя ДЮСШ работать по совместительству у другого работодателя;

-  получать в связи с исполнением должностных полномочий денежное и иное вознаграждение, не предусмотренное трудовым договором.

3.4.  Руководитель  ДЮСШ  несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.5.Основаниями для привлечения руководителя к дисциплинарной ответственности являются:

- совершение сделок с имуществом  ДЮСШ,  с нарушением установленного законодательством порядка;

- несоблюдение установленных законом или трудовым договором ограничений для руководителя ДЮСШ;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством или трудовым договором.

Решения о применении к руководителю ДЮСШ мер дисциплинарной ответственности принимаются Учредителем ДЮСШ.
IV. Основные права, обязанности и  ответственность Работодателя.
 4.1. Работодатель ДЮСШ имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

-вести коллективные переговоры и  заключать  коллективные  договора;

-определять  трудовые функции  работников;

-давать  работникам  распоряжения, указания  обязательные  к  исполнению, не противоречащие законодательству  РФ, условиям  трудового  договора;

-контролировать  и  оценивать  деятельность  работников;

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

-с учетом конкретных обстоятельств, при которых причинен  материальный ущерб имуществу школы или другим работникам, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника;

-принимать  локальные  нормативные  акты.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.
4.2.  Работодатель ДЮСШ обязан:
- соблюдать законодательство о труде;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

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

-обеспечивать  Работникам  равную  плату  за  труд  равной ценности;

-выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам заработную  плату  в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором,  трудовыми  договорами;

-правильно  применять  действующие  условия  оплаты  труда, обеспечивать  материальное стимулирование  Работников  школы  в  результатах  их  личного  труда  и  общих  итогах  работы;

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном  ТК РФ;

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

-принимать необходимые  меры по расследованию несчастных  случаев с работниками, установленные ТК РФ, федеральными законами, нормативными  правовыми актами  по охране труда;

-возмещать вред, причиненный  Работникам  в связи  с исполнением  ими  трудовых  обязанностей, а  так же  компенсировать  моральный ущерб  в порядке  и  на  условиях,  установленных  ТК РФ,  федеральными  и  иными  нормативными  правовыми  актами;

-рассматривать заключения профсоюзного  комитета  ДЮСШ, иных  избранных  Работниками  представителей о  выявленных  нарушениях требований охраны труда, своевременно принимать  меры  по их устранению  и  сообщать о результатах проделанной работы;

- создавать  условия, обеспечивающие  участие Работников  в  управлении  ДЮСШ, предусмотренных  ТК РФ (иными  федеральными законами, уставом ДЮСШ, коллективным договором  (в формах работы совета трудового  коллектива, педагогического совета и др.);

-обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

-осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

-создавать  Работникам необходимые  условия  для совмещения  работы  с  обучением;

-создавать  условия для  реализации  права  Работников  на  отдых;

-оказывать  содействие  в  повышении квалификации  Работников;

-осуществлять  прием  и  расстановку  кадров в  соответствии с  их  специализацией, уровнем  квалификации;

-не  допускать к  педагогической  деятельности лиц, которым  эта деятельность  запрещена  приговором  суда  или  медицинскими  показаниями, а также лиц, которые  имели  судимость за преступления;

-предупреждать и  разрешать  конфликты  в  коллективе;

-предоставлять  Работникам  все  гарантии  и  компенсации,  предусмотренные  ТК РФ,  иными  федеральными  законами, настоящими Правилами, трудовым  договором,  как в период  его  действия, так и  связанные с его расторжением;

-не  требовать от  Работников  выполнения  работы,  не  предусмотренной  трудовым  договором, должностными  инструкциями, а  так же,  выполнения  сверхурочных  работ, работы  в  выходные и  праздничные  дни за  исключением  случаев, предусмотренные  ТК РФ;

- соблюдать требования по  обработке персональных данных Работника (ст. 86 ТК РФ); 

- своевременно  выполнять  предписание  государственных, надзорных  и  контрольных  органов, уплачивать  штрафы, наложенные за  нарушение законов, иных  нормативных  правовых  актов, содержащих  нормы  трудового  права;

-исполнять иные  обязанности, предусмотренные  ТК РФ, федеральными законами, иными   нормативными  актами, содержащими  нормы  трудового  права.
4.3. Ответственность Работодателя.
       За  нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов РФ, содержащих нормы трудового права, настоящих Правил, внутренних локальных нормативных актов ДЮСШ, должностных инструкций Работодатель привлекается к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной, уголовной ответственности.
V. Основные  права и обязанности  работников  ДЮСШ.
5.1. Работник  имеет право:
- на участие в управлении  ДЮСШ в порядке определяемым Уставом ДЮСШ,  в работе управляющего совета, педагогического совета;
- на социальные льготы и гарантии, установленные законодательством Российской Федерации.

- на добровольной основе аттестацию,  на соответствующую квалификационную, категорию и получение её в случае успешного прохождения аттестации;
- на  сокращенную рабочую неделю;

- на удлиненный оплачиваемый отпуск;

- на получение пенсии за выслугу лет;

-иные меры социальной поддержки в порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации,  а также дополнительные льготы, предоставляемые местными органами власти, администрацией ДЮСШ (оплата коммунальных услуг);
- на благоприятные условия труда, охрану и здоровье;

- социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда,  охрану труда;

- на обращение в вышестоящие организации, в случае несогласия с принятым в ДЮСШ  решением, при нарушении прав;

- распространять свой педагогический опыт, получивший научное обоснование;

-на обеспечение  книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями. Выплачивается ежемесячная денежная компенсация устанавливаемая  актами муниципального района;

- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний  воспитанников;
- на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- на оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных органами местного самоуправления для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

- на отдых, который гарантируется   федеральным законом: 
 Согласование  обеспечивается представлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращённого дня для ряда профессий, работ и отдельных работников;

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

- на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;
- на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

- на участие в индивидуальных и коллективных трудовых спорах с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения;

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

- на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в  соответствии со своей квалификацией, сложностью труда,  количеством и  качеством выполненной работы;
- на обязательное медицинское страхование в случаях, предусмотренных  федеральным  законом;
- на длительный отпуск  сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.
5.2. Работник обязан:

- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;

-  выполнять    Правила  внутреннего трудового распорядка ДЮСШ,  Устав  ДЮСШ, закон  «Об образовании»,

- строго выполнять обязанности, возложенные  на  него трудовым законодательством, условиями  трудового    договора,  должностными инструкциями и  квалификационными характеристиками,  приказы и распоряжения администрации, свои функциональные обязанности     
- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;
- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков воспитанников, обеспечивать сотрудничество с     воспитанниками    в процессе обучения и во внеурочной работе; 

- изучать индивидуальные способности воспитанников,  использовать в работе современные достижения  психолого-педагогической науки и методики;
- воспитывать  воспитанников на основе общечеловеческих ценностей  демократии гуманизма, показывать личный пример следования им;
- поддерживать   связь с родителями (законными представителями) воспитанников, оказывать им практическую и консультационную помощь в воспитании ребёнка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса в объединении;
- активно пропагандировать педагогические знания;
- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои занятия в «День открытых дверей»  и другие мероприятия (по согласованию с администрацией ДЮСШ);
- предоставлять возможность администрации посещать свои занятия, мероприятия для осуществления    контроля  внутри ДЮСШ в соответствии с планом работы ДЮСШ;
- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

- своевременно и точно исполнять распоряжения директора и его заместителей, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам исполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-воспитательного процесса;

- содержать своё рабочее место и оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное и иное оборудование, экономно и рационально расходовать сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы воспитанников, защищать воспитанника  от всех форм физического и психического насилия;

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения ребенка;

- бережно относиться к имуществу ДЮСШ;

- проходить медицинские обследования;

- соблюдать санитарно-гигиенические нормы;

-своевременно проходить медицинское обследование за счет средств работодателя

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию                  своевременно и правильно вести установленную документацию;                        участвовать в управлении  ДЮСШ;

- иметь необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям  квалификационным  характеристикам,  характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании; 
5.3.  Основными составляющими компетентности педагога является: 

-профессиональная компетентность - качество действий работника, обеспечивающих эффективное решение профессионально-педагогических проблем и типичных профессиональных задач, возникающих в реальных ситуациях, основными составляющими  

педагогической деятельности, с использованием жизненного опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей; владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п., методическими приемами, педагогическими средствами и их постоянное совершенствование; использование методических идей, новой литературы и иных источников информации в области компетенции и методик преподавания для построения современных занятий с воспитанниками, осуществление оценочно-ценностной рефлексии;

- информационная компетентность –  качество  действий  педагога, обеспечивающих  эффективный  поиск,  структурирование  информации, ее адаптацию  к  особенностям  педагогического  процесса и дидактическим требованиям, формулировку учебной проблемы различными информационно-коммуникативными способами, квалифицированную работу с различными информационными ресурсами, профессиональными инструментами, готовыми программно-методическими комплексами, позволяющими проектировать решение педагогических проблем и практических задач, использование автоматизированных рабочих мест педагога в образовательном процессе; регулярная самостоятельная познавательная деятельность, готовность к ведению дистанционной образовательной деятельности, использование компьютерных и мультимедийных  технологий, цифровых образовательных ресурсов в образовательном процессе, ведение документации на электронных носителях;

- коммуникативная  компетентность   -  качество действий работника, обеспечивающих эффективное конструирование прямой и обратной связи с другим человеком; установление контакта с воспитанниками, разного возраста, родителями (законными представителями), коллегами по работе; умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определенных социально значимых целей; умение убеждать, аргументировать свою позицию; владение ораторским искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и методов презентации;

- правовая компетентность - качество действий работника, обеспечивающих эффективное использование в профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти для решения соответствующих профессиональных задач. 
VI. Режим рабочего времени и время  отдыха.
         Режим рабочего времени – это распределение  рабочего времени в календарном периоде (сутки, неделя, месяц, другой период.), время начала работы и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней (ст.100 ТК РФ)
В ДЮСШ  устанавливается  6- дневная рабочая неделя с  одним выходным днем.
Видами времени отдыха являются: 

          - перерывы  в течение рабочего дня;

          - выходные дни;

          - нерабочие праздничные дни;

          - отпуска;

         Продолжительность рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников ДЮСШ определяется законодательством Российской Федерации в зависимости от наименования должностей условий труда и других факторов.
 6.1 Режим рабочего времени.

Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируется  постановлением Правительством Российской Федерации от 3 апреля 2003 года №191 «О продолжительности рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников». 

Рабочее время работников (ст.333 Трудового Кодекса Российской Федерации) определяется Правилами внутреннего трудового распоряд​ка ДЮСШ    (ст. 91 Трудового Кодекса Российской Федерации), Уставом ДЮСШ, учебным расписанием, годовым календар​ным планом, учебным графиком, графиком сменности, утверждаемыми работо​дателем с учетом мнения (по согласованию) профкома, а также условиями трудового догово​ра, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ДЮСШ)  графиками работы педагогов во время каникул и иных рабочих, свободных от занятий  дней, обслуживающего персонала, должностными инструкциями, возлагаемыми на них ДЮСШ, трудовым договором.

Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала ДЮСШ  (за исключением женщин, работающих в сельской местности) устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не мо​жет превышать 40 часов в неделю  ( за исключением женщин, работающих в сельской местности, в отношении которых продолжительность рабочего времени определяет Постановлением  Верховного  Совета РСФСР от 01.11.1990 г. № 298/3-I  «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны  материнства и детства на селе» - 36 часов в неделю).
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы)  для педагогических работников ДЮСШ устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени.

-  Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливает​ся с учетом должностных обязанностей, норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объ​емов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Прави​лами внутреннего трудового распорядка и Уставом.  


6.1.1.  Учет рабочего времени организуется  ДЮСШ в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.1.2.  В случае болезни работника, последний своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист.
          6.1.3. Объём учебной нагрузки  педагогического работника на новый учебный год устанавливается  в соответствии с учебными планами и программами, по которым работает ДЮСШ и оговаривается в трудовом договоре   

6.1.4. Трудовой договор в соответствии со статьей 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  работодателем;
- по просьбе беременной женщины;

- одного из родителей (опекуна ,попечителя) имеющих ребенка в возрасте до 14 лет;
- а также лица осуществляющего уход за больным членом семьи в  соответствии с медицинскими показаниям, тогда работодатель обязан установить им неполный рабочий день  или неполную рабочую неделю.

           6.1.5.  Уменьшение или увеличение  учебной нагрузки  педагогам в течении учебного года по сравнению с учебной нагрузкой ,оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя ДЮСШ возможны только:
 -    по взаимному согласию сторон; 
 -  по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, либо сокращения количества учебных групп и иным случаям, предусмотренным законодательством.
           Уменьшение учебной нагрузки следует рассматривать как изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением   организационных и технологических условий труда ( ст. 74 ТК РФ). Об указанных изменениях работодатель обязан уведомить работника в письменной форме, 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 )
          6.1.6.  Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется в случаях:
- восстановление  на работе  педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

- возвращение на работу женщин, прервавший отпуск по уходу за ребенком;
     Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается администрацией ДЮСШ с учетом мнения выборного профсоюзного органа до ухода работников в отпуск, но не позднее 1 июля.
         6.1.7.  При проведении  тарификации педагогов на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого педагогического работника устанавливается Тарификационным списком.
        6.1.8. Учебное время педагогов  определяется расписанием занятий, графиком работы педагогов и графиком работы в каникулярное время (карантин)

         6.1.9.    Нормируемая часть рабочего времени  педагогов дополнительного образования  определяется в астрономических  часах и включает проведение занятий  и короткие перерывы.
        6.1.10. Другая часть педагогической работы педагогов, ведущих педагогическую  работу, требующая затрат рабочего времени, которое не   конкретизировано по  количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом ДЮСШ, настоящими правилами, квалификационными характеристиками и регулируется расписанием и  планами работ:

-  заседания педагогического совета, 

-  общие собрания трудового коллектива

- заседания методических комиссий, родительские собрания и собрания коллектива воспитанников, проводятся в течение 1-2,5часов;   

-  участие и проведение   мероприятий: слёты, соревнования, конкурсы, туриады, методические объединения, школы педагогического мастерства, конференции, встречи, семинары и другие мероприятия  (например, вечерние дискотеки).
      6.1.11.  При установлении нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что: 
- у педагогических работников должна сохраняться преемственность учебных групп  и объём учебной нагрузки;

-  объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

     6.1.12.   Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом мнения профсоюзного комитета  и   обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и правил, и максимальной экономии времени педагогов. 
-  В расписании по дням недели указывается название учебной группы, группа  обучения,   место проведения, Ф.И.О. тренера-преподавателя.  
     6.1.13. Расписание занятий утверждается директором ДЮСШ, с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

     6.1.14. В зимний период расписание в учебных группах составляется в пределах светового дня и с учетом возрастных особенностей воспитанников.

      6.1.15.  Изменение в расписании предоставляется заместителю директора по учебно-воспитательной работе к 1 числу каждого месяца на бланке расписания занятий.

      6.1.16. Администрация  вправе вносить изменения в расписание  по письменному предоставлению педагогических работников или самостоятельно в связи с производственной необходимостью.
      6.1.17.   Педагогический работник обязан находиться на рабочем месте за 15 минут до начала занятия и  других мероприятий. 

В соответствии с возможностями  педагогическим работникам    может  быть выделен один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации:  -методический день. 
      6.1.18.  Время каникул и иных дней, когда занятия  не проводятся, и которые не совпадают с очередным отпуском, является рабочим временем работников. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.  
      6.1.19.    Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала  устанавливается графиком сменности, составляемого на месяц, с обязательным утверждением директором и с учетом мнения  профсоюзного комитета, предусматривает время начала и окончания  работы, перерыв для отдыха и приема пищи. Графики  объявляются   работнику под роспись, вывешивается на видном месте, не позднее,  чем за месяц до введения их в действие.
      6.1.20.   В графике указываются  часы работы и перерыва для приёма пищи. Графики вывешиваются в доступном месте.
      6.1.21.  Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни регулируется Трудовым законодательством и производственной необходимостью. 
     6.1.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников ДЮСШ  к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с их письменного согласия по письменному распоряжению ра​ботодателя с учетом ограничений и гарантий, преду​смотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет:

- в случаях, предусмотренных ст. 113 Трудового Кодекса РФ;
- в случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового Кодекса РФ;
      6.1.23.  Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 Трудового Кодекса Российской Федерации. По желанию работника ему может быть пре​доставлен другой день отдыха.
     6.1.24. Привлечение работников ДЮСШ к выполнению работы, не предусмотренной Уставом ДЮСШ, Правилами внутреннего трудового распорядка ДЮСШ, должностными обязаннос​тями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.
     6.1.25. При проведении мероприятий администрация, педагогические  работники  привлекаются к дежурству по ДЮСШ(составляется  график дежурств, утверждаемым директором  с учетом мнения ).
     6.1.26. Периоды отмены занятий в ДЮСШ для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для педагогических  и  других работников ДЮСШ. Педагогические работники  привлекаются  к  методической, учебно-воспитательной работе в порядке, указанных в п.6.1.8.
    6.1.27. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана Учреждения и т.д.)  в пределах установленного им рабочего времени  
6.2.Время отдыха
          В ДЮСШ устанавливается шестидневная рабочая  неделя, с  одним выходным днем.
         Руководителю,  заместителю директора по  учебно–воспитательной  работе, устанавливается ненормированный рабочий  день.                      
6.2.1 Общим выходным днём является воскресенье. 

6.2.2.Нерабочими   праздничными   днями (в соответствии со ст.112 Трудового кодекса РФ)    являются: 

1,2,3,4,5 января – Новогодние каникулы;

7 января             – Рождество Христово;

23 февраля         – День защитника Отечества;

8 марта               – Международный женский день;

1 мая                   – Праздник Весны и Труда;

9 мая                   – День Победы;

12 июня              – День России; 

4 ноября             – День народного единства. 
При  совпадении, выходного и  нерабочего  праздничного  дней, выходной  день  переносится на следующий,  после праздничного дня, рабочий день.   

          В течение рабочего времени    работникам предоставляется перерыв  для 
отдыха и приема пищи не  менее 30 минут,  который в рабочее время не включается.  Прием пищи происходит в комнате для приема пищи.
(ст. 108 Трудового Кодекса Российской Федерации.)
   6.2.3. Предоставление ежегодного  оплачиваемого основного и дополнительных оплачиваемых отпусков осуществляется по окончанию учебного года в летний период в соответствии графиком отпусков (статья 333 ТК РФ), утвержденным приказом работодателя с учетом мотивируемого мнения профсоюза. (Ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации).  не  позднее, чем за две недели до наступления календарного года 
         Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника через 6 месяцев непрерывной работы.
        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 ст. 124-125 Трудового Кодекса Российской Федерации.  Разделение отпуска  на  части,  возможно, с согласия работника, если он использовал не менее 14 календарных дней. 

Изменения графиков отпусков работодателем  осуществляется с согласия работника и учетом мотивируемого мнения профсоюза. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.     
- Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам ДЮСШ устанавливается трудовым законодательством и иными правовыми актами Российской Федерации: педагогам дополнительного образования предоставляется - 42 календарных дня отпуска, техническим работникам ДЮСШ – 28 дней (ст. 115 Трудового Кодекса Российской Федерации).
- Оплачиваемые отпуска педагогам дополнительного  образования  предоставляются в летнее время, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

График отпусков составляется на каждый календарный год   и доводится до сведения всех работников. 
6.2.4. Кратковременный отпуск по семейным обстоятельствам предоставляется работнику по письменному заявлению  с сохранением заработной платы в следующих случаях  (статья 128 ТК РФ ):

- регистрация брака -  3  календарных  дня;

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу - 1 день (1 сентября);
- в связи с переездом на новое место жительства – 3 дня;

- для проводов детей в армию – 3 дня;

- в случае свадьбы работника (детей работника) – 3 дня:

- на похороны близких родственников -  5  дней;

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или 
умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – 5 дней;

- работающим инвалидам - 1день в течении календарного года. 

6.2.5.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы (ст.128, Трудового Кодекса Российской Федерации):

- работающим   инвалидам  до 60 календарных дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка, регистрация брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;

- в других случаях - предусмотренных Трудовым  Кодексом;

- работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет и детей-инвалидов в возрасте до 16 лет,    предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

6.2.6. Педагогическим работникам ДЮСШ не реже чем через каждые 10 лет непре​рывной преподавательской работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года,  порядок  и  ус​ловия предоставления  которого определяются   учредителем и (или) Уставом ДЮСШ. ( статья 335 ТК  РФ).
6.3.Условия предоставления  длительного отпуска:
          6.3.1.   Длительный отпуск предоставляется по согласованию администрации ДЮСШ  с Учредителем. 
Сроком до одного года предоставляется педагогическому работнику по его заявлению в любое время при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности ДЮСШ;

Рассматривается на заседании Педсовета ДЮСШ, согласовывается с Учредителем и оформляется приказом  ДЮСШ;

          6.3.2. За педагогическим работником в установленном порядке сохраняются:

а) место работы; 

б) педагогическая нагрузка при условии, что за это время не уменьшилось количество часов по учебным планам и программам или количество  групп; 

в) во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе администрации, за исключением полной ликвидации ДЮСШ.
г) сохраняются гарантии, предусмотренные коллективным договором, а также установленные нормативными правовыми актами.

          6.3.3. Из длительного отпуска педагогический работник не может быть отозван без его личного согласия. Однако он имеет право прервать отпуск, предупредив  администрацию ДЮСШ не позднее, чем за три календарных дня до выхода на работу. Оставшуюся часть ему должны предоставить по его заявлению в другое время, о чем издается соответствующий приказ.

          6.3.4.Педагогический работник может использовать право на получение ежегодного оплачиваемого и дополнительных отпусков, предусмотренных законодательством и коллективным договором. При этом длительный отпуск может присоединяться к основному и дополнительным отпускам.

           Запись о предоставлении работнику данного отпуска не вносится в трудовую книжку.

 Время нахождения в длительном отпуске не засчитывается в стаж, дающий право на досрочное назначение трудовой пенсии педагогов, так как за этот период ДЮСШ не уплачивает за работника страховые взносы в Пенсионный Фонд  России.

          6.3.5.Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, длительный отпуск подлежит продлению на число  дней  нетрудоспособности, с предоставлением  больничного  листа или по согласованию с администрацией ДЮСШ переносится на другой срок.
6.3.6. Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи.
                            VII. Трудовая дисциплина.
          Работники ДЮСШ  обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
Официально участники воспитательно-образовательного процесса в рабочее время обращаются  друг к другу на «Вы» и по имени-отчеству.
 Для педагогических работников обязательными для выполнения являются требования, предъявляемые школой к обучающимся в отношении спортивной обуви, формы одежды и т.п.
7.1.Педагогическим работникам запрещается:
     -  отвлекать педагогических работников  в учебное и воспитательское время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной  деятельностью;

     - присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ДЮСШ;

      -  входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуются только представители администрации и медицинские работники;

      -  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников;
      -  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

      -  отменять, изменять продолжительность занятий и перемен между ними;

      -  удалять воспитанников с занятий;
      -  курить в помещении ДЮСШ.
7.2. Поощрения

        7.2.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, повышение эффективности труда, улучшение качества работы, продолжительную безупречную работу, новаторство, инициативу и другие профессиональные успехи применяются следующие виды поощрения Работников:

- объявление благодарности;

-премирование;

-стимулирующие  выплаты;

-награждение  ценным  подарком;

-награждение  почетной  грамотой.

          7.2.2.  Поощрения оформляются приказом директора ДЮСШ. В приказе указывается, за какие именно успехи поощряется Работник, а также указывается конкретный вид поощрения.

         7.2.3. За особые заслуги в трудовой деятельности Работодатель ходатайствует перед вышестоящими организациями о представлении Работника к присвоению почетных званий, к награждению медалями, почетными знаками краевого, Российского значения.
7.3. Взыскания      


         7.3.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 
- за появление на работе (на своем рабочем мести либо на территории Школы или объекта, где по поручению работодателя Работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
- за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об  административных правонарушениях; 
- за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.
-
повторное в течение года грубое нарушение Устава ДЮСШ;

-
применение, в том числе и однократное, методов воспитания, связанных с физическим или (и) психическим насилием над личностью учащегося.
         До применения взыскания от Работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются 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. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

         7.3.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись  в течение  3 рабочих дней, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

          7.3.5. Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  в  государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров в установленном  законном  порядке. Сроки и  порядок  снятия  дисциплинарного  взыскания   отражены  в  ст. 194  ТК  РФ.

С настоящими Правилами  должны быть ознакомлены все Работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

7.3.6.  Администрация ДЮСШ имеет  право вместо применения
Дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.3.7. Применение мер дисциплинарного взыскания,  не предусмотренные 

законом, запрещается.

7.3.8. Взыскание  должно быть наложено администрацией ДЮСШ в
соответствии с его Уставом.

7.3.9. Работники, избранные в состав профсоюзных органов,  не могут

быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

      7.3.10.Представители профсоюзов, участвующих в коллективных 
переговорах, в период их ведения, не могут без предварительного согласия уполномочившего их на представительство органа  быть подвергнуты дисциплинарному взысканию.

      7.3.11. Дисциплинарное расследование нарушений работником 
ДЮСШ норм профессионального поведения и (или) Устава ДЮСШ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которого должна быть предоставлена данному работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов учащихся или(и) других работников.

              7.3.12.  Мера дисциплинарного  взыскания определяется с учётом тяжести совершенного    проступка, обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей работы и поведения работника и  объявляется в соответствии с трудовым законодательством.
                               VIII.Учебная деятельность
            8.1.Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени тренера-преподавателя на основании учебного плана, обязательного для выполнения.

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

          8.3.Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание занятий по усмотрению тренера-преподавателя без согласия с администрацией не допускается.

          8.4.В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения тренером-преподавателем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность об этом администрацию школы.

          8.5.Выполнение учебного плана является обязательным для каждого тренера-преподавателя.

          8.6.Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Тренер-преподаватель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала занятия.

          8.7.Время занятия должно использоваться рационально. Не допускается систематическое отвлечение на посторонние темы.

         8.8.Тренер-преподаватель не имеет право покидать  место занятий во время проведения учебно-тренировочного процесса или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий тренер-преподаватель несет ответственность за жизнь, безопасность и здоровье обучающихся.

           8.9.Отвектственным за ведение групповой документации, за оформление личных дел и группового журнала является тренер-преподаватель.

          8.10.Групповой журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым тренером-преподавателем. Записи о проведении занятия делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед началом занятия и на момент контроля является нарушением трудовой дисциплины.

           8.11.Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе тренеров-преподавателей, а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины.

           8.12.Перед началом занятия тренер-преподаватель проверяет готовность занимающихся и места занятий к проведению учебно-тренировочного процесса.

           8.13.Тренер-преподаватель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок места проведения учебно-тренировочного процесса.

          8.14.Каждый тренер-преподаватель, имеющий инвентарь и оборудование, несет за них материальную ответственность.

         8.15.Тренер-преподаватель обязан лично отмечать отсутствующих в группе перед каждым занятием.

         8.16.Тренеры-преподаватели обязаны анализировать пропуски занятий занимающимися,  немедленно принимать меры по выяснению причин пропусков и ликвидации пропусков по неуважительным причинам.

IX.Охрана труда.
  Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиени​ческие,  лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. Обязанности по обеспечению  безопасных условий и ох раны труда возлагаются на работодателя.
Работодатель обязан  обеспечить:
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых  в производстве инструментов, сырья и материалов;
- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированной специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих   средств;
- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда,    проверку знаний требований  охраны труда;
- другие  обязанности в соответствии с  ст. 212  ТК  РФ.
  Заключительные положения.
      Все вопросы, неурегулированные данными правилами, решаются в соответствии с действующим законодательством.
С правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального казённого образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско юношеская спортивная школа» Арзгирского района Ставропольского края
ОЗНАКОМЛЕНЫ:

	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Личная подпись работника

	1.
	Белашов Николай Васильевич
	Директор, тренер-преподаватель
	

	2.
	Гавриленко Ритта Дильевна
	 Заместитель директора  по  учебно -  воспитательной работе
	

	3.
	Мануйлов Евгений Васильевич
	Заместитель директора по АХЧ
	

	4
	Соловьёва Ирина Николаевна
	Методист,
тренер- преподаватель 
	

	5.
	Баландина Татьяна Николаевна
	секретарь- руководитель
	

	6.
	Пестов Алексей Николаевич
	тренер- преподаватель
	

	7.
	Пестов Денис Алексеевич
	тренер- преподаватель
	

	8.
	Буркун Ирина Владимировна
	тренер- преподаватель
	

	9.
	Абдуллаев Багатыр Абулавович
	тренер- преподаватель
	

	10.
	Суровой Алексей Александрович
	тренер- преподаватель
	

	11.
	Соколенко Елена Александровна
	медсестра
	

	12.
	Левина Наталья Александровна
	Тех. служащая
	

	13.
	Руденко Галина Васильевна
	Тех. Служащая
	

	14.
	Кропивко Анатолий Васильевич
	сторож,

рабочий по текущему ремонту
	

	15.
	Моисеенко Александр Григорьевич
	сторож,

рабочий
	

	16.
	Саенко Геннадий Иванович
	сторож
	

	17.
	Дударь Ольга Владимировна
	сторож
	

	18.
	Моисеенко Анна Юрьевна
	рабочая
	

	19.
	Абакаров Асман Гасанович
	рабочий по текущему ремонту
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