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«COLJACOBAHO» «YTBEPKJIAIO»
Jupexrop MKOY. 10 «CIOT
um 3.A.HamoeBay i Hay

ITPABHUJIA
BHYTPEHHETO TPYJOBOI'O PACIIOPANKA
MKOY J0 «CraHnust IOHLIX TEXHUKOB HMEH 3.A.HajioeBa»

r.n. Haprkamaa
1. O0mue MOJTOKECHHUS,

[paBua BHYTPEHHEr0 TPYIOBOIO pacropsiika (nanee - [IpaBuiia) - JOKaIbHBEIH HOPMATHBHbIA
aKT, PerJIaMEeHTUPYIOLIHil B COOTBETCTBHU ¢ TpyJNOBEIM Komexcom P® (mamee - TK) n
WHBIMH (peIepalbHBIMA 3aKOHAMH TPYAOBOH pacmopsaiok B MyHHIHMIAILHOM Ka3&HHOM
0Gpa3oBaTENbHOM YUPEXACHHH JOTIONHUATENLHOTO 00pa3oBaHus «CTaHIus IOHBIX TEXHUKOB
umenu 3.A.Hanoesay r.im.Haprkana.

[lpaBuia BHYTPEHHEro TPYZOBOTO pACHOpsiAka MPU3BAHBI ~ HYETKO PErIaMEHTHPOBATE
opranmsaumuio paborer Bcero kojutektusa CIOT, CIMOCOOCTBOBATL HOpPMAaJIBHOH pabore,
06ECICUCHHIO PAIMOHAIBHOrO HCIONIB30BaHMA pabo4ero BPEMEHH, yKPEIICHUIO TPYIOBOM’
TUCIATIINHEL, CO3/aHMIO KOM(pOPTHOTO MAKPOKIEMATA JUls PabOTAIOIIMX.

PaGoTofaTeNb - OPraHM3alKs, BCTYIHBIIAS B TPYAOBbIE OTHOIIEH!S ¢ PaOOTHHKOM. [IpaBa u
06sa3anHocTH PaboTomareis OCymecTBIsSeT PYKOBOAUTEIb OpPranu3anuu — JUPEKTOp CIOT.
JlucuMiuidHa Tpyda - obs3arensHoe JUIa Beex PabOTHHKOB — TIOMYMHEHHC  IHpaBHIIaM
[OBEJICHHS, OIpEAEICHHBIM B COOTBETCTBUU ¢ TK, MHBIMM 3aKOHAMH, KOJJICKTHBHBLIM
JIOTOBOPOM, OTPACIEBBIM TEPPUTOPHAIBHBIM —COTJALICHHEM, TpPYNOBHIM LOTOBOPOM,
JIOKIGHGIMA HOPMATHBHBIME aKTaMH OpraHu3anvd. J(MCIMIUIHA B YUPEKIEHIH
MOJUIEP)KUBAETCS HA OCHOBE YBAKCHHS YENOBEYECKOTO — AOCTOMHCTBA o0yJaroImuxcs
(BocrimTaHHKMKOB) ¥ PabGoTHuKOB. I[IprMeHeHune METONOB (Gu3MIECKOro M ICHXHYCCKOIOo
BO3/IeHCTBHS 110 OTHOLIEHUIO K 00yJaroiimMces (BOCTIUTaHHAKaM) He TOIYCKaeTCH.

ITpaBuna oOs3aTebHBl JUIsl BCeX PabOTHHKOB, 3aKITHOMMBIINX TpynoBoii morosop ¢
Pa6orozmareneM (B TOM 4MCIE W BHEIIHHX COBMECTHTENEH) W PYKOBOJHTENA OpraHU3allH,
cobmonatorcss Ha Beeit Teppuropuu CIOT, Bkimrouas OTHACNBHO  PacCTONOKCHHBIC
CTPYKTYPHBIE TIOAPA3IAEICHHUSI.

[IpaBuia TOBOIATCS A0 CBEJEHHS Kax0ro PabOTHHKA, COCTOALICTO HJIM BCTYNAMOUIETO B
TpyZOBBIE OTHOLICHHS ¢ PaboToareneM B 0053aTeIBHOM MOPS/IKE.

2. Tlopsimox mpuema Ha padoTy, mepeBoAa U yBOJAbLHEHHUSI.
PaGOTHHK pealu3yeT CBOE INpaBO Ha TPYA MyTEM 3aKIIOYCHUST TpynoBoro porosopa ¢

PaGoTonaTeneM B MHCHMEHHOH (POPME, JTOTOBOD 3aKIIOYaeTcs B ABYX 9K3emiunipax . OmuH
yK3eMILLIp Hepenaéres PaGoTHuKY, BTOpol ocTagrest y PaboToaarens.



    
2.2     Перед заключением  трудового  договора  лицо,   поступающее  на  работу  в  организацию,   обязано   предъявить Работодателю:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

· трудовую книжку (кроме случаев, когда Работник поступает на работу по совместительству или впервые);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
· военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании
· медицинское заключение по результатам предварительного медицинского освидетельствования.

· Справку о наличии (отсутствии) судимости

 2.3.
  Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного Трудового договора.  Приказ объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания Трудового договора. 

  2.4.
  Руководящие   Работники,   специалисты   и   учебно-вспомогательный   персонал   принимаются   на   должности, наименование которых соответствует штатному расписанию


2.5. При приёме Работника или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
· Уставом СЮТ

· Коллективным договором

· Правилами внутреннего трудового распорядка

· Должностными инструкциями

· Правилами по охране труда и пожарной безопасности

2.6  Изменение  существенных условий трудового  договора  по  инициативе  Работодателя  допускается  в  связи  с изменениями  организационных   или  технологических  условий труда   (изменение  числа   групп  или количества   обучающихся   (воспитанников),    изменение количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента,  изменение сменности работы учреждения,  а также изменение образовательных программ и т.д). Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного года изменение существенных условий Трудового договора допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. О введении изменений существенных условий Трудового договора Работник должен быть уведомлен Работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца. Если Работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую Работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

2.7 Работодатель имеет право переводить Работника на срок до 1 месяца в течение календарного года для замещения отсутствующего Работника. Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по работе, обусловленной Трудовым договором.

2.8 При смене собственника имущества, изменении подведомственности (подчиненности) организации, а равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия Работника продолжаются.
2.9 Прекращение    трудового    договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ.

2.10
Увольнение Работника по инициативе Работодателя в связи:
· с сокращением численности или штата Работников;
· несоответствием Работника занимаемой должности или выполняемой работе     вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
· с неоднократным неисполнением Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, производить с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

2.11 В день увольнения администрация СЮТ производит с Работником полный денежный расчёт и надлежащим образом заполненную трудовую книжку, документ о прохождении аттестации и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника.
3. Основные обязанности Работника.

Работники, состоящие в трудовых отношениях с СЮТ г. Нарткала на основании заключенных Трудовых договоров обязаны:

3.1 Неукоснительно подчиняться требованиям Устава СЮТ, настоящих Правил. 
3.2 Соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, приходить на работу за 10 минут до начала занятий.
3.3 Точно   и   в   полной   мере   выполнять   свои   должностные   обязанности,   руководствоваться   утвержденными должностными инструкциями, обусловленными тарифно-квалификационными характеристиками.
3.4 Исполнять приказы и распоряжения Работодателя (его заместителя или официально уполномоченного представителя Работодателя), изданные в пределах его компетенции и в установленной законодательством форме.
3.5 Строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение правил и норм по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии, гигиены и пожарной безопасности.
3.5    Проходить периодические медицинские обследования.
3.6 Бережно относиться к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдать установленный порядок ведения и хранения материальных ценностей и документов.
3.6 Незамедлительно сообщать Работодателю (его заместителям или лицам,  его  заменяющим) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя.

4. Основные  права Работника.

 Основные права Работника определены :

· Трудовым кодексом РФ

· Конституцией РФ

· Законом РФ «Об образовании в РФ»

· Законом  КБР «Об образовании»

              Работники СЮТ имеют право:

4.1 Участвовать в управлении учреждением

4.2 Защищать свою профессиональную честь и достоинство

4.3 Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы.

4.4 Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию

4.5 Один раз в 10 лет непрерывной работы использовать длительный   до одного года отпуск с сохранением непрерывного   стажа    работы.

4.6 Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.7 Получать социальные гарантии и льготы установленные законодательством РФ, а так же коллективным договором СЮТ.

5. Основные обязанности Работодателя.

5.1.  Предоставить Работникам, состоящим в трудовых отношениях с учреждением,   работу, обусловленную Трудовым договором.

5.2.  Обеспечить   Работникам   условия   труда,   соответствующие   требованиям   охраны   и   гигиены   труда,   техники безопасности.               Создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда.

5.3 Обеспечить   Работников   помещением,    оборудованием,    инструментами,       материалами   и   документацией, необходимыми для исполнения ими своих обязанностей.

5.4 Обеспечить порядок сохранности имущества учреждения, Работников, обучающихся.

5.5 Выплачивать причитающуюся Работникам заработную плату, выплаты социального характера  в полном размере, в сроки, установленные трудовым законодательством или коллективным договором. 
5.6 Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в соответствии с требованиями действующего законодательства
5.7    Возмещать   вред,   причиненный  Работникам   в   связи  с   исполнением   ими  трудовых  обязанностей,   а  также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством, коллективным договором.

5.8 Работодатель обязан в соответствии с ТК, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, Трудовым договором, создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда.
6. Основные права Работодателя

Работодатель имеет право:

6.1
Заключать, изменять,  и расторгать трудовые договоры в соответствии  с ТК РФ.

6.2 Поощрять Работников за добросовестный труд.

6.3 Требовать соблюдение настоящих правил.

6.4 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями

6.5 Разрабатывать и утверждать с учётом мнения ПК «Положение о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда».

6.6 Распределять учебную нагрузку, а так же график отпусков с учётом мнения ПК.

6.7 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты обязательные для выполнения всеми Работниками СЮТ.

6.8 Решать другие вопросы, не отнесённые к деятельности СЮТ, Управляющего Совета. 

7. Рабочее время и его использование.

7.1 В учреждении разработан следующий распорядок работы: директор. методист, педагог-организатор, мастер производственного обучения и завхоз работают по пятидневной рабочей неделе с 8 часовым рабочим днём. Выходной -суббота и воскресенье.  Вахтёр и уборщицы работают по шестидневной рабочей неделе с продолжительностью рабочего дня 6,6 часа. Выходной день – воскресенье. Сторожа работают по графику сменности.
7.2 Для педагогов дополнительного образования установлена шестидневная рабочая неделя с понедельника по субботу согласно утверждённого расписания занятий, выходной воскресенье.  
7.3 Время ежедневного начала работы учреждения для проведения учебных занятий 8 часов 00 минут, время окончания работы учреждения – 20 часов 00 минут.
7.4 Учебный год в учреждении начинается 1 сентября и заканчивается 25 мая. 
7.5 В летний период составляется режим работы учреждения  с учётом графика отпусков.

7.6 Рабочее время Работников определяется настоящими Правилами, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком (по согласованию с органами местного самоуправления), условиями Трудового договора. 
7.7 Перерывы  для  отдыха  и  питания  педагогических  Работников  устанавливаются  во  время  отдыха  обучающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями. (Продолжительность времени для питания должно быть не более 2 часов и не менее 30 минут. Этот период в рабочее время не включается).
7.8 Для руководящих Работников, Работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего   персонала  учреждения  установлена нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю.

7.9 Для педагогических Работников учреждения установлена сокращенная продолжительность рабочего времени – не  бо​лее 36 часов в неделю.  Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических Работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки.
7.10 Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим Работникам устанавливается Работодателем  исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в учреждении по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения. Верхний предел учебной нагрузки не установлен.
7.11 Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других Работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы,  устанавливается руководителем учреждения с учетом мнения (по  согласованию) профкома до окончания учебного года и ухода Работников в отпуск.

7.12 Руководитель учреждения обязан ознакомить педагогических Работников с их учебной нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск.
7.13 При установлении педагогам, для которых данное учреждение является местом основной работы, учебной нагрузки на  новый    учебный год, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в объединениях.
7.14 Объем учебной нагрузки, установленный педагогам в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год,   за исключением случаев   уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества и наполняемости объединений.
7.15 В зависимости от количества часов,  предусмотренных учебным  планом, учебная  нагрузка педагогам может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.
7.16 Объем учебной   нагрузки педагогов больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия.
7.17 Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же учреждении, а также педагогическим Работникам других образовательных учреждений и Работникам предприятий,   учреждений и организаций (включая Работников органов управления образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, если педагоги, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской   работой в объеме не менее чем на 1 ставку заработной платы (за исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку заработной платы, установлена в соответствии с Трудовым договором).
7.18 Учебная нагрузка педагогам,   находящимся в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими педагогами.
7.19 Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.
7.20 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только:
а)
    по взаимному согласию сторон;
б)
по инициативе Работодателя в случаях уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества и наполняемости объединений.
В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе Работодателя согласие Работника не требуется.

7.21 Педагогам, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и по​вышения квалификации.

7.22 Составление расписания уроков осуществляется с учетом действующих санитарных правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а также рационального использования рабочего времени педагога.
7.23 Часы,  свободные   от  проведения  занятий,   участия  во  внеурочных  мероприятиях,   предусмотренных   планом учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.) ,педагог вправе использовать по своему усмотрению.
7.24 Работа в выходные, нерабочие и праздничные дни запрещена. Привлечение Работников учреждения к работе в выходные   и   нерабочие  и праздничные   дни,   а  также   к   дежурству,   допускается   только   в   случаях,   предусмотренных законодательством, с их письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя. Оплата производится в повышенном размере, либо, по желанию Работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.
7.25 Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других Работников учреждения.
7.26 Привлечение Работников учреждения к выполнению     работы,     не     предусмотренной     Уставом     учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не допускается, за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств.
7.27 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
7.28 Продление,   перенесение,   разделение   и   отзыв   из   отпуска   производится   с   согласия   Работника   в   случаях, предусмотренных законодательством.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

8.1
Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) - виновные действия Работника,
результатом которых явилось неисполнение   или ненадлежащее исполнение возложенных на него трудовых обязанностей,
установленных:
· Уставом СЮТ

· Трудовым договором,

· настоящими Правилами,
· приказами и письменными распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим законодательством.
8.2 Работодатель имеет право на применение следующих дисциплинарных взысканий:

·  замечание;
· выговор;
· увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8, 11 ст. 81;
· увольнение педагогических Работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1, 2 ст.336 ТК РФ.
8.3 Применение Работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п.5 ст.81  ТК РФ к Работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.
8.4 Дисциплинарное  расследование   нарушений   педагогическим  Работником   образовательного  учреждения   норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому Работнику.
8.5 До  применения  дисциплинарного  взыскания,  Работодатель  обязан  затребовать  от Работника, совершившего дисциплинарный  проступок,  объяснение  в  письменной  форме.  В  случае  отказа  Работника  предоставить объяснение составляется соответствующий акт.  Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.6 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени  болезни Работника,  пребывания  его в  отпуске,  а также времени,  необходимого  на учет мнения  выборного профсоюзного органа.
8.7 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.8 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.9 Приказ (распоряжение) Работодателя о  применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
8.10 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано    Работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.11 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 выборного профсоюзного органа.
8.12 В течение срока действия дисциплинарного взыскания к Работнику не применяются меры поощрения (в том числе премирование).
