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Правила внутреннего трудового распорядка
Настоящие Правила внутреннего распорядка разработаны в соответствии 
с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка распространяются на работников муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеской спортивной школы № 1» и имеют целью обеспечить дальнейшее укрепление дисциплины труда, правильную организацию и безопасные условия, его полное рациональное использование рабочего времени, создание наилучших условий для достижения высокого качества учебно-воспитательной работы в школе. 
2. Порядок приема и увольнения
2.1. Порядок приема, перемещения и увольнения работников «ДЮСШ № 1» осуществляет работодатель МБОУ ДО «ДЮСШ № 1», в соответствии с общими нормами действующего трудового кодекса РФ.

2.2. При приеме на работу в «ДЮСШ № 1» работник заключает трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции обеспечить условия труда, предусмотренные настоящим Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном объеме выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в «ДЮСШ № 1» правила внутреннего трудового распорядка.
2.3. К заключению трудового договора допускаются лица, достигшие 16-ти лет. При заключении трудового договора предъявляются документы: паспорт, трудовая книжка, страховое свидетельство, документы воинского учета, документ об образовании, ИНН, мед. справка. Трудовой договор заключается в письменном виде, составляется в 2-х экземплярах. Прием на работу оформляется приказом, объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок. Прием на работу может осуществляться с прохождением испытательного срока, продолжительностью 3-х месяцев, по согласию сторон.
2.4. Книга приказов по личному составу ведется в МБОУ ДО «ДЮСШ № 1» отдельно. Она должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена печатью.

2.5. На лиц, принятых на работу впервые, в 3-х дневный срок заполняется трудовая книжка. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.6. Трудовые книжки работников школы хранятся в отделе кадров МБОУ ДО «ДЮСШ № 1», в несгораемом шкафу.

2.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом за 2 недели. Основаниями прекращения трудового договора являются:

- соглашение сторон,

- истечение срока трудового договора,

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя,

- расторжение трудового договора по инициативе работника,

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю, или переход на выборную должность,

- отказ работника от перевода на другую работу по состоянию здоровья, в соответствии с мед. заключением,
- по другим основаниям, предусмотренным трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.Основные права и обязанности работодателя

Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом,

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные переговоры,

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд,

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

- привлекать работников к дисциплинированной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым кодексом РФ,
- принимать локальные нормативные акты.

Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров,

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором,

- обеспечить безопасность и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда,

- обеспечивать работников оборудованием, спортивной формой и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (по мере поступления денежных средств),

- выплачивать в полном размере причитающую заработную плату в сроки, установленные в соответствии настоящим кодексом, коллективным договором, трудовыми договорами,

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор,

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах,
- обеспечивать бытовые нужды работников,

- осуществлять обязательное социальное страхование работников,

- возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред.

4.Основные права и обязанности работника


Работник имеет право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора,

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором,

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы,

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков,
- полную информацию об условиях труда и требованиях охраны на рабочем месте,

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом,

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором,

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

- возмещение труда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда,

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами,

- работник имеет право заключать трудовой договор с другими работодателями для работы на условиях внешнего совместительства.


Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, в соответствии с действующей должностной инструкцией, возложенные на него трудовым договором,
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка «ДЮСШ № 1»,

- соблюдать трудовую дисциплину,

- выполнять установленные нормы труда,

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,

- бережно относится к имуществу работодателя и других работников,

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью учащихся людей, учащихся, сохранности имущества работодателя.

5. Рабочее время и его использование

Рабочее время в МБОУ ДО «ДЮСШ № 1» определяется в соответствии с расписанием учебно-тренировочных занятий, утвержденных администрацией, а для отделения хоккея и фигурного катания – согласованным со спортивным отделом СК «Снежинка». 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40-ка часов в неделю, для тренеров-преподавателей оно устанавливается в соответствии с педагогической нагрузкой.

Учет рабочего времени ведется администрацией МБОУ ДО «ДЮСШ № 1».
Режим рабочего времени предусматривает следующую продолжительность рабочей недели:

- 5-дневная с 8.30 ч. до 17.30 ч., обеденный перерыв с 12.00 ч. до 12.48 ч. с двумя выходными днями, для работников администрации и технического персонала,

- 6-дневная с 08.30 ч. до 15.30 ч., обеденный перерыв с 12.00 ч. до 12.48 ч. с одним выходным днем, в соответствии с расписанием для тренеров-преподавателей, инструкторов-методистов «ДЮСШ № 1».
Продолжительность рабочего дня перед праздничным днем уменьшается на 1 (один) час.

6. Время отдыха

Видами отдыха являются:

- выходные дни,

- перерыв в течение рабочего дня, для обеда с 12.00 ч. до 12.48 ч.
- нерабочие праздничные дни,

- отпуска.

Нерабочие праздничные дни:
Утверждены трудовым кодексом.

- с 01 по 08 января – Новогодние каникулы,
- 07 января – Рождество Христово,

- 23 февраля – День защитника Отечества,

- 8 марта – Международный Женский день,
- 1мая – праздник Весны и труда,
- 9 мая – День Победы

- 12 июня – День России

- 4 ноября – День народного единства

- при совпадении выходного и нерабочего праздничного дня – выходной день переносится на следующий день,

- в нерабочие праздничные дни с учетом календаря спортивно-массовых мероприятий допускается привлечение тренеров-преподавателей к работе с оплатой труда или с предоставлением отгула (по договоренности сторон) на основании приказа,
- специальные перерывы для обогревания и отдыха, работающих в холодное время года, на открытом воздухе, включаются в рабочее время.

7. Отпуска


Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам предоставляется в количестве 28 календарных дней.

Директору, зам. директора по УВР, инструктору-методисту (включая старшего), тренерам-преподавателям 42 календарных дня.

Исчисление стажа для ежегодного оплачиваемого отпуска, порядок предоставления отпуска, продление и перенесение отпуска производится согласно трудовому кодексу РФ.

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска.

Очередность предоставления отпусков предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета МБОУ ДО «ДЮСШ № 1» не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков устанавливается по согласованию с профсоюзной организацией.

8. Дисциплина труда

Поощрения за труд:


Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:

- объявляется благодарность,

- выдается премия, 

- награждается ценным подарком, почетной грамотой,

- представляется к званию лучшего по профессии.


Поощрения объявляются с приказом или распоряжением, доводятся до сведения всего коллектива работников и заносятся в трудовую книжку поощренного. Меры поощрения должны предусматривать сочетание материальных и моральных стимулов.
Дисциплинарные взыскания:


За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечания,

- выговор,

- увольнение по соответствующим основаниям.


До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работников объяснения в письменной форме. В случае отказа работника на указанное объяснение составляется соответствующий акт.


Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения поступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.


За каждый дисциплинарный проступок может быть примерно только одно дисциплинарное взыскание.


Приказ работодателя о применение дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания.


Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в профсоюзном комитете, в государственной инспекции труда.


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

9. Охрана труда


Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.

Работодатель обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования,

- соответствующие требованиям охраны труда, условия труда на каждом рабочем месте,

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда,

- недопущение к работе лиц, не прошедших обучение и инструктаж,

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах,
- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров,

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни здоровья работников и учащихся при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой медицинской помощи,

-расследование и учет в установленном порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний,
- ознакомление работников с требованиями охраны труда,

- разработку и утверждений правил и инструкций по охране труда для работников.


Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда,

- проходить обучения безопасным методом и приемом выполнения работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда,

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшим на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья,

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодически (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры по направлению работодателя.

Запрещается:

- употреблять спиртные напитки на рабочем месте,

- появляться на работе в состоянии алкогольного и наркотического опьянения,
- курить в помещении СК «Снежинка» и местах проведения учебно-тренировочных занятий, кроме специально отведенных мест для курения.
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