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1. Общие положения

1.1.      Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы  ДЮСШ «Юность».

1.2.      Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются локальным нормативным актом.

1.3.      Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками  ДЮСШ.

1.4.      Настоящие Правила доводятся до каждого работника ДЮСШ «Юность».

1.5. Трудовая деятельность в   ДЮСШ организуется и осуществляется исходя из следующих основных принципов:

 - законности;

 - обязательности для всех работников;

 - подконтрольности и подотчетности сотрудников, их ответственности за исполнение, либо ненадлежащее исполнение своих обязанностей;

 - внепартийности, работники при исполнении должностных обязанностей не руководствуются решениями партий, политических движений и иных общественных объединений, в которых они могут состоять;

 - равного доступа к занятию вакантных должностей в соответствии со способностями и профессиональной подготовкой каждого;

 - социальной защищенности сотрудников  ДЮСШ;

 - стабильности кадров.

1.6. Трудовая деятельность работников  ДЮСШ регулируется Трудовым кодексом, Уставом  ДЮСШ, а также внутренними  локальными актами.

2. Порядок приема на работу

2.1. Прием на работу в  ДЮСШ  производится посредством заключения трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит руководителю  ДЮСШ. Прием на работу оформляется приказом по личному составу, который объявляется работнику под роспись в 3-хдневный срок со дня начала работы.

2.2. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы:

–    трудовая книжка;

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

–   паспорт;

–   страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

– документы об образовании (при приеме на работу, требующую специальных знаний).

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомится под роспись с  Уставом школы, коллективным договором и с локальными  актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника:

–   с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

–   с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки);

– с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте;

-   с Положением об оплате труда;

2.4.      При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:

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

–   для руководителей компании и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – на срок до 6 месяцев. Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

2.5. В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ).

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

2.7.    Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.8.. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

2.9.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть  расторгнут в любое время.

 2.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом по  ДЮСШ. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с внесенной записью об увольнении. 

Днем увольнения считается последний день работы.
3.  Рабочее время и время отдыха.

3. 1.  В ДЮСШ действует шестидневная рабочая неделя с одними выходными для администрации, методиста, заведующих отделами, секретаря,  рабочих:  8.00-16.00  с перерывом на обед- 12.00—13.00
3.2.   Для технического персонала установлена шестидневная рабочая неделя 

(  по графику).

3.4.  Для отдельных категорий работников  (сторожа, водители  и т.д.), продолжительность рабочего времени устанавливается согласно графику работы.

3.5. Для медицинского работника ДЮСШ установлена шестидневная рабочая неделя по графику. Медицинский работник  может привлекаться   для медицинского обслуживания соревнований проводимых в ДЮСШ «Юность»  в рабочие, выходные и праздничные дни.

3.5. Для тренеров-преподавателей  рабочее время устанавливается согласно  нормативно-правовых документов основ регулирующих деятельность спортивных школ.

3.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется для педагогических работников – 42 календарных дня, для иных не менее 28 календарных дней, согласно графику утвержденного  директором ДЮСШ «Юность», по согласованию с профсоюзным комитетом. 
3.7. За каждые пять полных лет работы  предоставляется  дополнительно один оплачиваемый день к отпуску.

3.8. Ежегодный отпуск может быть перенесен или продлен:

- при временной нетрудоспособности работника ;

- при исполнении работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска производственных обязанностей;
- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ и РТ.

3.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

3.10 Отзыв работника из отпуска допускается только с письменного согласия и по приказу руководителя  ДЮСШ. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника  в удобное для него время  в течении текущего рабочего года , присоединения к отпуску за следующих год или выплаты компенсации.

3.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск .

3.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению   может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 

4. Права и обязанности работодателя.

4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

 - принимать локальные нормативные акты;

  4.2 Работодатель обязан:

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

 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

 - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

 - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- возмещать вред. Причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ.
 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;

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

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

 - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами
5. Права и обязанности работников.

5.1 Работники имеют право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

 - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

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

 - участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

 - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

 - возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

 5.2. Работник обязан:

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

 - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка компании;

 - соблюдать трудовую дисциплину;

 - выполнять установленные нормы труда;

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

 - бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

 - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

 - поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

 - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

 Лица, поступающее на работу в  ДЮСШ «Юность», должны отвечать необходимым требованиям административного характера и представить все сведения о себе и семейном положении, необходимые для кадровой работы. Сотрудник должен информировать  ДЮСШ обо всех изменениях, происшедших в запрошенных сведениях, в частности, об изменении адреса, семейного положения и т.д.
6. Поощрения за успехи в работе.

6.1.   За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, повышение производительности труда, новаторство и другие достижения в работе, способствующие эффективной коммерческой деятельности  ДЮСШ, работники поощряются:

–      объявлением благодарности; 

–      награждением ценным подарком.

6.2.  Поощрения оформляются приказом и объявляются работнику и коллективу.
6.3. Выплаты стимулирующего характера    выплачиваться  в соответствии с постановлением Кабинета Министров РТ   от 18.08.2008г. № 592 «О введении новых систем оплаты труда работников государственных бюджетных учреждений республики Татарстан».
7. Ответственность   за  упущение в работе  и нарушения трудовой дисциплины.
7.1. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой дисциплинарную ответственность работника, согласно ТК РФ.
За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ):

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).

7.2.  Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работника от письменного объяснения его непосредственными руководителями совместно с представителями отдела управления персоналом составляется акт (ст. 193 ТК РФ).

7. 3.  Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника (под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

7.4.   Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ).
7.5.  Все работники обязаны подчиняться администрации  ДЮСШ или ее представителю. Работник обязан выполнять указания, которые отдает ему вышестоящий начальник, а также приказы и предписания, которые доводятся до его сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. 
8. Ответственность сторон
 8.1. Стороны, заключившие трудовой договор (Работодатель и Работник), виновные в нарушении Трудового Кодекса РФ, иных Федеральных Законов и нормативных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными Федеральными Законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Федеральными Законами. 
9. Заключительные положения
 9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.

 9.2. Настоящие Правила вывешиваются в доступном для работников месте.

 9.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники ДЮСШ. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

 9.4. Настоящие Правила являются обязательными для работников и работодателя.

 9.5. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, работники и работодатель руководствуются трудовым законодательством.

