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Глава I. Общие положения
1. Трудовой распорядок в учреждении определяется правилами внутреннего трудового распорядка (Ст.189 ТК РФ)

2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива МАУДО «ДЮСШ «Заря» (далее - Школа), способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой  дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.    
3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего  распорядка, решаются администрацией Школы в  пределах предоставленных ей прав, а в случаях предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

Глава II. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается  в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остаётся у работодателя. Содержание трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями ст.57 ТК РФ.

5. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.

6. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

7. При приеме на работу (заключении трудового договора), поступающий на работу предъявляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

· документы  воинского учета для военнообязанных;

· документ об образовании (приложение с оценками);

· медицинские документы, предусмотренные законодательством;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· ИНН.
     -     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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
Прием на работу лиц без предъявления указанных документов не допускается.

8. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании.

9. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом  учреждения;

б) Коллективным договором;

в) Правилами внутреннего трудового распорядка;

г) Должностными инструкциями;

д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа и технике безопасности». 

10. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

11. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья  для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.   Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.

Личное дело и карточка  Т-2 хранятся в учреждении.
12. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течении календарного года.

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

14. В случае увольнения по сокращению штата работников, отнести к категории, имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ст.179 ТК РФ, лиц предпенсионного возраста (которым остался до выхода на пенсию по старости срок не более одного года).

15. В связи с изменениями в организации работы учреждения  и организации труда в учреждении (изменение количества групп, учебного плана; режима работы учреждения, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существующих условий труда работника:

· системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (заведования кабинетом, мастерскими т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда;

· работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение  работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п.7 ст.77 ТК  РФ. 

16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускаются при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения  за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по п.2 ст.81 ТК РФ.

    Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (п.3 ст.81 ТК РФ) и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п.5 ст.81 ТК РФ.).

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

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

 Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

      При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку  вносится с указанием этих обстоятельств.

Глава III. Обязанности работников
18. Все работники учреждения обязаны:

     1) Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации  учреждения, использовать свое рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
     2) Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
     3) Систематически  не реже 1 раза в 3 лет, повышать свою профессиональную квалификацию.

     4) Соблюдать требования  правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации.

     5) Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры,  соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.

     6) Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования закрепленными помещениями, сооружениями учреждения.

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

     7) Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, беречь имущество.

     8) Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями,  членами коллектива учреждения.
    9) Работники должны выглядеть опрятно, иметь аккуратный внешний вид и обязаны придерживаться делового стиля в одежде. Внешний вид и одежда тренера-преподавателя во время учебно-тренировочного процесса должна соответствовать нормам спортивного стиля и носить спортивный характер.
19. Права педагогических работников.


       1)Участие в управлении Школы:

· обсуждать коллективный договор и Правила внутреннего  трудового распорядка;

· быть избранным в Совет Школы;

· работать и принимать решения на Педагогическом Совете;

       2) Защита своей профессиональной чести и достоинства.

       3) Свобода выбора методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки обучающихся.

       4) Работа по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; пользование ежегодным отпуском в размере 42 календарных дней.

Глава IV. Обязанности  администрации
20. Организовать труд педагогических (тренерско-преподавательских) и других работников Школы так, чтобы каждый работник работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее  место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы.

21. Осуществлять контроль за  качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов.
22. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших работников через систему стимулирования.

23.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.

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

25. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.

26. Создавать условия педагогическим работникам для повышения квалификации (курсы, аттестация, обучение в ВУЗе,  СУЗе).

27. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных  и других заболеваний работников и учащихся по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
28. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и обучающихся.

29. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день представлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.
30. Своевременно выплачивать заработную плату: за первую половину месяца 20 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 05 числа следующего месяца.
30. Обеспечивать соблюдение мер социальной защиты работников Школы.
31. Директор учреждения имеет право:

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

        2) Поощрять работников за добросовестный труд.

        3) Требовать соблюдения  Правил внутреннего трудового распорядка.

        4) Представлять учреждение во всех инстанциях.

        5) Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

        6) Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение  о надбавках, доплатах и премиях.

        7) Утверждать учебный план, расписание занятий и графиков работы.

        8) Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. 
32. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников.

В случае когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения (ст.195 ТК РФ).
Глава V.   Рабочее время 
  33. В соответствии с действующим законодательством в Школе  устанавливается 5-дневая рабочая неделя с двумя выходным днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени для работников, работающих по совместительству, составляет 20 часов в неделю. Для администраторов, сторожей и уборщиков производственных  и служебных помещений устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

         Работа тренеров-преподавателей осуществляется согласно плана комплектования и тарификационных списков, утвержденных вышестоящей организацией. Графики работы утверждаются директором Школы по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте, не позже чем за 10 рабочих дней до их введения в действие.

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

  34.  Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 ТК РФ. Привлечение к работе в выходные и нерабочие дни производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ директора.
  35. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. График отпусков составляется на каждый год не позднее чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников.
       Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для директора и заместителей  директора по учебному процессу и учебно-воспитательной работе, для тренеров-преподавателей составляет 42 календарных дня, для остальных работников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней. По согласованию с администрацией работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.

  36.Общие собрания, заседания педагогического совета и методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 1,5 часов, родительские собрания- полутора часов, собрания учащихся (воспитанников) - одного часа.
  37. Администрация Школы  организует учет явки на работу и уход с нее всех работников. В случае неявки на работу по болезни или другим непредвиденным обстоятельствам  работник обязан сообщить об этом в первый же день.

Глава VI.  Поощрения за успехи в работе
  38. За образцовое выполнение трудовых  обязанностей, новаторство в труде, за  участие в соревнованиях, высокие достижения учащихся и другие    достижения в работе применяются следующие поощрения: 
· объявление благодарности (устно или с занесением в трудовую книжку);

· премия;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.   

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом Школы.
Поощрения объявляются приказом  и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

39. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.

Глава VII.Ответственность за нарушение  трудовой дисциплины
40. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
41. За нарушение трудовой дисциплины администрацией Школы применяются следующие меры    дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.
    За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры  дисциплинарного взыскания  применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

42. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не  препятствует применению взыскания.

       Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником (тренером – преподавателем) норм профессионального поведения и (или) устава Школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику (тренеру – преподавателю). Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической  деятельности, защита интересов учащихся).

43. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня   обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. 

       Взыскание объявляется приказом по Школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок со дня подписания.     
 44. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения   нарушения трудовой дисциплины.

К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

 45. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течении года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор Школы вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственно руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.       
46. Педагогические работники Школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 8 ст. 81 ТК РФ. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога (тренера-преподавателя). Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

 47. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического воздействия, производятся без согласования с профсоюзным органом.
Глава VIII.  Материальная ответственность

48. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено настоящим Кодексом или иными федеральными законами (ст.232 ТК РФ).
Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной настоящим Кодексом или иными федеральными законами.
49. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба (ст. 233 ТК РФ).
50. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:

· незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

· отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

· задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника (ст.234 ТК РФ).
51. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба.

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд (ст.235 ТК РФ).
52. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя (ст.236 ТК РФ).
53. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба (ст.237 ТК РФ).
