
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования детей

«Детско-юношеская спортивная школа № 6 по шахматам и шашкам»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Данные «Правила внутреннего трудового распорядка» разработаны на основании Трудового Кодекса РФ введенного в действие 1 августа 2010 г. с учетом Закона РФ «О физической культуре и спорте», Закона «Об образовании»,, приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761  «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», приказа министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601, Устава ДЮСШ, и имеют цель реформирование трудовых отношений с учетом изменений произошедших за период действия правил внутреннего распорядка 2010 года.

1.2. Каждый работник ДЮСШ должен работать честно и добросовестно, точно выполнять обязанности, возложенные на него должностными инструкциями. Вовремя приходить на работу и уходить с нее, своевременно выполнять распоряжения и приказы администрации. Не допускать халатного отношения к работе, повышать свою деловую квалификацию, строго соблюдать требования по охране труда и технике безопасности, ежегодно в установленные сроки проходить медицинский осмотр, содержать в чистоте свое рабочее место.
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1 Трудовые отношения между работником и работодателем возникают на основании трудового договора в результате назначения на должность или утверждения в должности в случаях, предусмотренных законом, иным нормативным правовым актом или Уставом ДЮСШ.
2.2  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой храниться у работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома (или по поручению) работодателя. При допущении работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня допущения работника к работе.

2.3 Прием на работу производится после собеседования работника с директором ДЮСШ. При приеме на работу поступающий обязан представить следующие документы:
2.3.1 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, совместители предоставляют копию трудовой книжки, которая заверяется администрацией ДЮСШ или нотариусом;
2.3.2 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
2.3.3 паспорт или иной документ удостоверяющий личность;
2.3.4 документы воинского учета, для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
2.3.5 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;
2.3.6 личную медицинскую книжку с заключением врача о допуске к работе по результатам медицинского обследования (не имеющие медицинского допуска к работе, в установленном порядке получают направление на медицинскую комиссию);

2.4 Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.5 Директор ДЮСШ вновь принятого работника знакомит с действующими в ДЮСШ: Уставом, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, правилами санитарии и гигиены труда, техники безопасности и пожарной безопасности, должностной инструкцией (иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника).

2.6 Ответственный специалист назначенный приказом директора проводит первичный инструктаж на рабочем месте,

2.7 На всех работников, проработавших более 5 дней, оформляется трудовая книжка  (при ее отсутствии).

2.8 Перевод на другую постоянную работу внутри ДЮСШ по инициативе администрации, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию, либо в другую местность вместе с ДЮСШ допускается только с письменного согласия работника. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его внутри ДЮСШ на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не влечет за собой изменение трудовых функций и изменение существенных условий трудового договора.
2.9 В случае производственной необходимости, администрация имеет право переводить работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу внутри ДЮСШ (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера, замещени6ем временно отсутствующего работника) с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе, согласно ст.72 ТК Российской Федерации.. 

2.10 Прекращение трудового договора производится в соответствии с ТК Российской Федерации:
2.11 работник может расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив администрацию ДЮСШ в письменной форме за 2 недели;
2.12 до истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора; 
2.13 по соглашению между работником и администрацией ДЮСШ трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении;
2.14 по истечению указанного срока предупреждения, работник вправе прекратить работу, а администрация ДЮСШ в последний день работы обязана выдать трудовую книжку и произвести расчет;
2.15 администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник, в случае невозможности продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, уход в РА, инвалидность, переход на пенсию и другие уважительные причины);
2.16 расторжение трудового договора может быть произведено по инициативе работодателя по ст. 81 ТК РФ с учетом ст. 77, 82 и 336 п. 1, 2 (в том числе за нарушение трудовой дисциплины);

2.17 Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДЮСШ.
2.18 В день увольнения администрация обязана выдать трудовую книжку с записью об увольнении и произвести окончательный расчет. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.19 Трудовая книжка выдается под роспись.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Работники ДЮСШ имеют право на: 

3.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.2 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.3 Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.

3.4 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификации, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.5 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих и праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. Полную достоверную информацию об условиях труда и требований охраны труда на рабочем месте.

3.6 Профессиональную подготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

3.7 Объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, и законных интересов.

3.8 Участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Уставом ДЮСШ формах.

3.9 Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

3.10 Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными способами.

3.11 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.12 Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсации морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.13 Обязательное социальное страхование в случаях предусмотренных федеральными законами.

3.14 По письменному заявлению на предоставление им копий документов, связанных с работой, как в период работы в ДЮСШ, так и при увольнении.
Работники ДЮСШ обязаны:

3.15 Соблюдать правила внутреннего распорядка ДЮСШ.
3.16 Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией.
3.17 Соблюдать трудовую дисциплину.
3.18 Выполнять установленные нормы труда.
3.19 Своевременно вести и аккуратно заполнять установленную документацию согласно функциональным обязанностям, которые работник выполняет по своей должности.
3.20 Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. 
3.21 Незамедлительно сообщить администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ДЮСШ и арендодателя. 
3.22 Содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправности. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.23 Бережно относиться к спортивному инвентарю, учебному оборудованию, выданному в пользование работникам. Экономно и рационально расходовать сырьё, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.
3.24 Вести себя вежливо с родителями, детьми, посетителями и представителями сторонних организаций, не грубить.
3.25 Проходить в установленные сроки периодический медицинский осмотр;
3.26 Принимать активное участие в проводимых мероприятиях ДЮСШ, работе коллегиальных органах управления ДЮСШ, посещать производственные совещания.
IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ДЮСШ
Администрация ДЮСШ имеет право:
4.1 Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

4.2 Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

4.3 Определять трудовые функции подчиненных работников;

4.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ДЮСШ и других работников, соблюдения правил трудового внутреннего распорядка.

4.5 Принимать локальные нормативные акты.

4.6 Давать работникам распоряжения, указания обязательные для исполнения.

4.7 Контролировать выполнение распоряжений подчиненными работниками и давать оценку их деятельности;

4.8 Проводить дисциплинарные расследования негативного поведения подчиненных работников, как по личной инициативе, так и по распоряжению директора ДЮСШ;

4.9 Применять к работникам меры поощрения и дисциплинарного взыскания в пределах представленных полномочий, руководствуясь утвержденным положением о премировании и соответствующими статьями ТК Российской Федерации.
4.10 Запрашивать информацию у соответствующих организаций о наличии противопоказаний для занятия педагогической работой.
Администрация обязана:

4.11 Соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные правовые акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.12 Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. Обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4.13 Обеспечивать работников оборудованием, спортивным инвентарем, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.14 Знакомить подчиненных с Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями иными локальными актами, проводить первичный инструктаж, повторный, внеплановый, целевой и другие инструктажи, согласно закону об охране труда;

4.15 Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.16 Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;

4.17 Предоставлять представителям работников полную и достаточную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контролирования их выполнения;

4.18 Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, оговоренные коллективным договором;

4.19 Своевременно выполнять предписания контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.20 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;

4.21 Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДЮСШ в оговоренных коллективным договором и Уставом формах;

4.22 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.23 Постоянно обучать и контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарных норм и гигиены труда;

4.24 Давать подчиненным работникам распоряжения (письменные, устные), указания, обязательные для исполнения, контролировать и оценивать их работу;

4.25 Внимательно относиться к нуждам и запросам работников по улучшению условий их труда и быта, т.е. повышать культуру производства, рассматривать каждое обращение работников, оказывать им всевозможную помощь в решении их проблем.

V. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1 Режим рабочего времени ДЮСШ состоит:
5.1.1 Для директора ДЮСШ – ненормированный режим работы                                                   

5.1.2 Для заместителя директора ДЮСШ, – из 5 дневной рабочей недели с 2-мя выходными днями в субботу и в воскресенье. Общая продолжительность рабочей недели 40 часов. График работы определяется приказом директора ДЮСШ по согласованию с работником. Перерыв на обед ежедневно с 13-00 до 13-30.
5.1.3 Для инструктора-методиста по спорту, педагога-организатора – из 5 дневной рабочей недели с 2-мя выходными днями в субботу и в воскресенье. Общая продолжительность рабочей недели 36 часов. График работы определяется приказом директора ДЮСШ по согласованию с работником. Перерыв на обед ежедневно с 13-00 до 13-30. 
5.1.4 Режим работы тренеров-преподавателей определяется в соответствии с расписанием занятий утвержденного директором ДЮСШ из расчета 18 часов в неделю учебных занятий на 1 ставку.
5.1.5 Продолжительность рабочего дня накануне нерабочих праздничных дней (ст.95 ТК) уменьшается на 1 час. 
5.2 Учет рабочего времени работников ДЮСШ ведется заместителем директора ДЮСШ.

5.3 Все опоздания на работу, уходы с работы по служебным или иным уважительным причинам более чем на 30 минут, сокращение продолжительности занятия, перенос времени занятия тренерами-преподавателями должны быть согласованы с администрацией ДЮСШ.

5.4 Согласно ст. 81 п.6а трудового кодекса Российской Федерации отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня без уважительной причины приравнивается к прогулу, и работник может быть уволен по инициативе администрации.

5.5 Запрещается распитие спиртных напитков в рабочее время. Работника, появившегося на рабочем месте в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе и составляется акт.

5.6 Запрещается курение на рабочем месте и служебных помещениях.

5.7 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с работниками, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ДЮСШ. Утверждается график отпусков директором ДЮСШ. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения работников под роспись.
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, администрация может применять в пределах утвержденного фонда оплаты труда следующие поощрения:
6.1.1 объявить благодарность;
6.1.2 наградить почетной грамотой;
6.1.3 оказать единовременную материальную помощь по решению руководителя Учреждения:

· в связи с бракосочетанием;

· в связи с рождением ребенка;

6.1.4 выдать единовременную выплату к праздничным датам и профессиональным праздникам 
6.2 Выплаты  компенсационного и стимулирующего характера, а также иные выплаты, предусмотренные положением об оплате труда работников МБОУ ДОД ДЮСШ № 6, производятся в пределах утвержденного фонда оплаты труда.
6.3 За особые заслуги в развитии физической культуры и спорта, в организационно-методической, учебно-тренировочной, воспитательной, научно-педагогической деятельности, администрация ДЮСШ ходатайствует перед вышестоящей организацией о награждении знаком "Отличник физической культуры», почетным знаком «За заслуги в развитии физической культуры и спорта», нагрудным знаком «Почетный работник общего образования РФ». Ходатайствует о присвоении звания - «Заслуженный работник физической культуры и спорта».

6.4 Поощрения объявляются приказом администрации, доводятся до сведения работникам коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
7.1 За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул без уважительной причины, курение на рабочем месте или появление на рабочем месте в нетрезвом состоянии, администрация ДЮСШ имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания, согласно ст. 192 ТК РФ:
7.1.1 замечание;
7.1.2 выговор;
7.1.3 увольнение по соответствующим основаниям.

7.2 Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

7.3 Дисциплинарное 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.

7.4 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться: тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, поведение работника и отношение к своим должностным обязанностям.

7.5 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины администрация обязана затребовать объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

7.6 Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомится с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
7.7 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.8 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся взысканию.

7.9 Работодатель до истечении года со дня  применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,  ходатайству  представительного органа работников.

7.10 Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания нарушитель лишается всех форм поощрения до снятия взыскания.

Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения всех работников и вывешиваются на видном месте. 
С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
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