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Приложение 2
                                                                             к коллективному договору 


	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Председатель  совета представителей работников МБУ ДО «ДЮСШ «Вымпел»
_________________С.В.Харьковских
«__» _____________2015  года 
	
	Директор

МБУ ДО «ДЮСШ «Вымпел»
___________________В.А.Панфиленко
«__» __________ 2015 года 


ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников 

Муниципального бюджетного учреждения

 дополнительного образования 
«Детско-юношеская спортивная школа «Вымпел»

1.Общие положения

1.1.В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина – добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

1.2.Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе федерального закона, продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск. 

1.3.Настоящие правила внутреннего распорядка (далее по тексту «Правила») устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.4.Нормативную базу Правил составляют: Трудовой кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями),  закон «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в условиях Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» (далее - Закон о Севере), Закон  РФ «Об образовании», Закон РФ «О физической культуре и спорте» и иные нормативно - правовые акты, регулирующие трудовые отношения. 

1.5.Правила внутреннего трудового  распорядка муниципального учреждения дополнительного образования  «Детско-юношеская спортивная школа «Вымпел» ( далее – «Учреждение») имеют цель способствовать воспитанию членов коллектива в духе творческого отношения к труду, укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, полной реализации главных задач  Учреждения.

1.6.Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства работников и обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд.

1.7.К нарушениям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры дисциплинарного воздействия.

1.8.Правила внутреннего распорядка МБУ ДО «ДЮСШ «Вымпел» являются обязательными для работников Учреждения. 
1.9.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения  в пределах предоставленных законодательством прав. Данные вопросы могут решаться трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников

Общие положения

2.1.При приеме на работу администрация Учреждения обязана потребовать от поступающего работника:

- предъявление паспорта;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- если работник поступает на работу на условиях совместительства, предъявляет копию трудовой книжки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании (аттестат, удостоверение, диплом с приложением с итоговыми оценками по дисциплинам и т.п.), о квалификации или о наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН);
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении;

- справку о наличии (отсутствии) судимости.
2.1.2.Запрещается требовать от трудящихся при приеме документы, предоставление, которых не предусмотрено трудовым законодательством  и настоящими Правилами.
2.2.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.3.При приеме на работу администрация Учреждения знакомит педагогического работника под расписку со следующими документами:

- Уставом Учреждения;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- должностными инструкциями;

- специалист по охране труда обязан провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другими правилами охраны труда.
Прием на работу

2.4.Работники реализуют право на труд путем подачи заявления и заключения трудового договора о работе в Учреждении.

2.4.1.На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.4.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившем в законную силу приговором суда;

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

-признаны недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным законом исполнительной власти, осуществляющим функции по выборке государственной политики и нормативно- правовому регулированию в области здравоохранения.
2.4.3.При заключении трудового договора указываются обязательные условия:

- место работы – наименование отдела; 

- трудовая функция, в соответствии с квалификацией по определенной должности;

- дата начала работы и дата окончания (если заключается срочный трудовой договор);

- обязанности работодателя по обеспечению охраны труда на учреждении.

Договор может содержать и дополнительные условия (испытательный срок, материальную ответственность, режимы: рабочего времени и времени отдыха и т д.).
2.4.4.Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.4.5.Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку.

2.4.6.На всех работников, проработавших свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.4.7.На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документов об образовании, личного заявления, трудового договора, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в Учреждении,  копии приказов о назначении, перемещении, поощрениях и увольнении, копии паспорта, ИНН, СНИЛС.
Перевод работника
2.5.Перевод на другую постоянную работу в том же или ином учреждении либо в другую местность вместе с учреждением допускается только с письменного согласия работника.

2.5.1.В случае производственной необходимости работник может быть переведен на другую работу (замещение отсутствующего работника, с учетом, если у него нет противопоказаний по состоянию здоровья) сроком не более одного месяца в течение одного календарного года. С согласия работника временное заместительство может продолжаться и более длительный срок.

2.5.2.Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое структурное подразделение этого же учреждения в той же местности, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.
Отстранение от работы, увольнение

2.6.Отстранение от работы по требованию администрации допускается только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работнику, отстраненному на законных основаниях, заработная плата за время отстранения не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

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

а)Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию МБУ ДО «ДЮСШ «Вымпел» письменно, за две недели. Время выполнения работ, на которые работник переведен за нарушение трудовой дисциплины, в срок предупреждения об увольнении не засчитывается. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу. 

б)По соглашению, между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (как срочный, так и бессрочный договор).

в)Срочный договор расторгается с истечением срока его действия. Если срок трудового договора истек, и ни одна из сторон не потребовала его расторжения, договор считается продленным на неопределенный срок.

г)Увольнение работника по инициативе работодателя допускается только по основаниям, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

2.6.2.Увольнение по результатам аттестации руководителей отделов или специалистов, а также в случаях ликвидации, реорганизации учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.
2.6.3.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения.
2.6.4.В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать работнику:

- его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении;

 - справку о среднем заработке и  произвести с ним окончательный расчет.

2.6.5.В случае анкетирования с целью получения страхового свидетельства государственного пенсионного страхования и неполучением страхового свидетельства, администрацией Учреждения выдается извещение о предоставлении анкетных данных в Фонд пенсионного страхования.

2.6.6.Днем увольнения считается последний день работы.

3.Права и обязанности сторон

Основные права и обязанности администрации.

3.1.Директор Учреждения имеет право на:

-управление учреждением и персоналом, а также принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом  и трудовым договором;

- заключение и расторжение трудовых договоров с сотрудниками, в том числе срочных трудовых, организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с учредителем;

- поощрение сотрудников и применение к ним дисциплинарных мер, согласно соответствующих Положений об оплате труда и Трудового Кодекса РФ.

3.2.Директор Учреждения обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, иное действующее законодательство Российской Федерации, коллективный договор и настоящие правила внутреннего распорядка;

- соблюдать нормативные акты о труде – договоры о труде, обеспечивать сотрудникам производственные  условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию уполномоченного работниками представительного органа;

- разрабатывать планы социального развития Учреждения и обеспечить их выполнение;

- утверждать на предстоящий год планы работ, выполняемых руководителем и специалистами Учреждения; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников Учреждения после предварительных консультаций с их представительными органами;

- утверждать иные локальные акты, предусмотренные действующим трудовым законодательством;

- укреплять и развивать социальное партнерство;

- обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда, выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего распорядка, трудовых договорах, в   том числе срочных трудовых договорах;

- обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

- обеспечивать расчет заработной платы два раза в месяц: до 25 числа текущего месяца, и до 15 числа следующего за отработанным месяцем.

- обеспечивать своевременное представление ежегодных отпусков согласно графика отпусков всем сотрудникам Учреждения;

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

- поощрять сотрудников и применять к ним дисциплинарные меры;

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью;

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

-создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья сотрудников, предупреждать их травматизм, контролировать знание и соблюдение сотрудниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

- создать условия для систематического повышения работниками Учреждения деловой квалификации, профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в учебных заведениях, проводить в установленные сроки аттестацию руководителей и педагогических работников;

-принимать меры, направленные на обеспечение финансовой стабильности Учреждения.
3.3.Заместители директора Учреждения обязаны:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, иное действующее законодательство Российской Федерации, коллективный договор и настоящие правила внутреннего распорядка; 

- правильно организовать труд работников Учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, своевременно, до начала полученной работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего времени, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия труда;

- принять меры к своевременному обеспечению работников и специалистов  необходимым  оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

- обеспечить соблюдение работниками  обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями), должностными инструкциями;

- обеспечить охрану жизни и здоровья работников Учреждения, предупреждение их заболеваемости, травматизма, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;

- обеспечить сохранность имущества Учреждения; 

- обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организационную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов. Формирование  стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы учреждения;

-  предоставлять на утверждение директору Учреждения планы работ, учебные планы  выполняемых  на предстоящий календарный  год;

- осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы;

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; в полной мере 
использовать собрания трудового коллектива, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

3.4.Администрация Учреждения несет ответственность: 

3.4.1.За принятые на себя обязательства, установленные пунктами 3.1.и 3.2. настоящих правил.

Администрация Учреждения и директор обязаны принимать все необходимые меры по обеспечению в Учреждении и на ее территории безопасных условий для жизни и здоровья обучающихся во время их нахождения в помещениях и на территории школы, а так же за пределами ее территории во время участия в мероприятиях, проводимых школой с ее участием.

3.5.Основные права и обязанности сотрудников 

3.5.1.Сотрудники МБУ ДО «ДЮСШ «Вымпел» имеют право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда;

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников с учетом районного и северного коэффициентов, но не меньше размеров, оговоренных в приказах и заключенных с ними трудовых договорах;

Расчет заработной платы производится два раза в месяц: до 25 числа текущего месяца, и до 15 числа следующего за отработанным месяцем.

- отдых, который гарантируется федеральным законом и законом правительства Ханты- Мансийского автономного округа - Югры, максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ у отдельных категорий работников;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации в соответствии с Положением об аттестационной комиссии Учреждения;
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая права на забастовку;

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста.

3.6.Все сотрудники Учреждения, включая администрацию, обязаны:

- соблюдать конституцию РФ, действующее законодательство, Устав, коллективный договор, настоящие правила внутреннего трудового распорядка, и иные локальные акты;

- работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать

дисциплину труда - основу порядка в учреждении, в том числе: установленную продолжительность рабочего времени, качественно выполнять обязанности, предусмотренные должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке; воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

- честно и справедливо относится к коллегам, повышать престиж Учреждения;
- уважать достоинства и права каждого сотрудника Учреждения;
- быть всегда внимательными и вежливыми с членами коллектива;

- систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую квалификацию, коммуникативную культуру; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления чистоте и порядке, соблюдать и передавать сменяющему работнику в надлежащем состоянии, а также соблюдать чистоту в здании и на территории Учреждения;

- бережно относиться к имуществу: оборудованию, инвентарю, пособиям, приборам и т.д.;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей, документов;

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры за счёт работодателя;

- соблюдать правила техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся администрации;

- не разглашать частную информацию Учреждения: планы развития Учреждения; финансовые планы; данные о сотрудниках, медицинские данные; данные о заработках; планы делового и производственного сотрудничества с попечителями, дружественными организациями; внутренние базы данных.

3.6.1.Круг основных обязанностей работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными  характеристиками и требованиями по должностям соответствующей категории работников (должностными инструкциями).

3.7.Сотрудникам Учреждения запрещены следующие действия:

-дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа или любыми другими признаками, не имеющим отношения к деловым интересам Учреждения;

- выражения расового или религиозного презрения;

- замечания, шутки или другие действия, поощряющие или допускающие, по мнению руководства, создание агрессивной обстановки на рабочем месте;

- действия, комментарии или любое поведение на рабочем месте которое может, по мнению руководства Учреждения, привести к запугиванию работников и создать агрессивную обстановку;

- угрозы;

- открытое проявление интимной близости, включая сексуальные домогательства любого рода;

- грубость и насилие;

- ношение оружия любого типа;

- использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению врача. Служащие, находящиеся под влиянием действия наркотических и психотропных веществ, в том числе алкоголя, не должны находиться в помещениях и на рабочем месте;

- интервью, касающиеся деятельности Учреждения, без разрешения администрации;

- пользование расходными материалами Учреждения в личных целях, средствами связи и информацией, полученной из базы данных, не в интересах Учреждения;

- нечестность при докладах другим организациям или посторонним лицам;

- отношение на основе принципа «ты мне – я тебе»;

- пренебрежительные замечания о конкурентах, клевета, ложь;

- взяточничество;

- принимать от кого-либо подарки или деньги, услуги, в том числе обслуживание по льготным ценам и т. п.;

- заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в помещении и в рабочее время, не предназначенное для решения личных вопросов;

-выступать от имени Учреждения без разрешения администрации или наличии соответствующих полномочий.

Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебно-тренировочного занятия и перерыв между ними;

- удалять обучающихся с учебно-тренировочных занятий без предварительного уведомления администрации;

- отпускать обучающихся с учебно-тренировочного занятия  без согласования с родителями (законными представителями).

- допускать к учебно-тренировочным занятиям воспитанников без медицинского разрешения;

- допускать к учебно-тренировочным занятиям обучающихся, которые не зачислены в школу приказом директора;

- предоставлять в аренду спортивный инвентарь, спортивный зал, тренажерный зал, для пользования посторонним лицам 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы.

3.8.Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время учебно-тренировочных занятий только с разрешения директора школы или его заместителя.  Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебно-тренировочных занятий, а также в присутствии обучающихся, работников школы и родителей (законных представителей) обучающихся.

4.Рабочее время и время отдыха
4.1.На заместителей директора Учреждения, инструктора-методиста, делопроизводителя, работников кадровой службы, специалистов  - устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье:

а)мужчины --- 40 часов в неделю; 

б)женщины – 36 часов в неделю.

4.1.1.Для сторожей и вахтеров (администраторов) рабочее время определяется – графиком сменности. Работники чередуются по сменам равномерно. График работ утверждается руководителем отдела не позднее, чем за 5 дней до начала следующего рабочего месяца.

4.1.2.Для водителей  устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с выходным днем – воскресенье.

4.1.3.Продолжительность рабочего дня для рабочих и младшего обслуживающего персонала (уборщика служебных помещений, гардеробщика) определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором Учреждения. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и места отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

4.1.4.Для тренеров-преподавателей устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье. Продолжительность рабочего времени не может превышать 36 часов в неделю. В соответствии с законодательством Российской Федерации норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы тренерам-преподавателям устанавливается в объеме 18 часов в неделю.
4.2.Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
4.2.1.при 6-ти дневной рабочей неделе (понедельник-суббота):
- понедельник – пятница с 09.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00);

 - суббота с 09.00 до 14.00

4.2.2.при 5-ти дневной рабочей неделе (понедельник-пятница):
- с 09.00 до 17.12 (обед с 13.00 до 14.00);

Режим рабочего времени может быть изменен на основании приказа директора Учреждения, согласованного с председателем общего собрания трудового коллектива.
Изменение режима рабочего времени доводятся до сведений работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.         

Для обучающихся устанавливается шестидневная неделя для обязательных посещений занятий. 
4.3.В связи с производственной необходимостью руководитель вправе изменить график работы для сторожей и вахтеров (вызвать на замещение заболевшего работника).

4.4.Работа в праздничные и выходные дни работникам, которым установлена 5-ти дневная рабочая неделя запрещена.

4.4.1.Привлечение отдельных работников Учреждения к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия председателя общего собрания трудового коллектива, по приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляется в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством.

4.4.2.Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет и детей-инвалидов до 16 лет.       

4.5.Руководитель обязан: организовать учет явки на работу и ухода с работы; назначить ответственное лицо за ведение табеля учета рабочего времени работников (далее – «Табельщик»). Около рабочих мест должны быть часы, правильно указывающие время. 

4.5.1.Табель учета рабочего времени ведется ответственным лицом каждый рабочий день, с указанием фактического нахождения работника (работе, отпуске, командировании, болезни  и т. п.). 

4.5.2.Ответственное за ведение табеля учета рабочего времени лицо предоставляет согласованный руководителем табель учета рабочего времени  не позднее 25 числа текущего месяца специалисту по кадрам. В случае, если данное число выпадает на выходной или праздничный день, табель учета рабочего времени работников сдается накануне выходных (праздничных) дней. 

4.5.3.В декабре каждого календарного года табель учета рабочего времени подается  не позднее 15 числа текущего месяца.

4.6.Работники Учреждения обязаны являться на работу не позднее, чем за 15 минут до начала рабочего дня.

4.7.На непрерывных работах запрещается оставлять работу оставлять работу до прихода, сменяющегося работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене отсутствующего работника другим.

4.8.На тех работах, где перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. 

4.9.Сверхурочные работы не допускаются.

4.9.1.Применение сверхурочных работ может иметь место при сменных работах (сторожа, вахтеры), на основании графика работ.

4.9.2.О работе сверхустановленной продолжительности рабочего времени, работник должен быть ознакомлен до выполнения работ.

4.9.3.Привлечение инвалидов, женщин имеющих детей в возрасте до 3-х лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья и в соответствии с медицинским заключением.

4.9.4.Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с Федеральным законом.

4.10.Общее собрания трудового коллектива Учреждения проводится один раз в год, или по необходимости.

4.10.1.Собрание трудового коллектива считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей списочного состава работников Учреждения.
4.10.2.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, графиком дежурств по Учреждению и обязанностями, предусмотренными их должностной инструкцией, а также индивидуальными и школьными планами воспитательной работы. Администрация школы обязана организовать учет рабочего времени педагогических и иных работников школы. Часы свободные от тренировочных занятий, дежурств, участия в мероприятиях, предусмотренных планами воспитательной работы, заседаний педагогического совета, родительских собраний, тренер-преподаватель вправе использовать по своему усмотрению. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. 

4.10.3.Рабочий день преподавателя начинается за 15 минут до начала учебно-тренировочного занятия и продолжается в течение 15 минут после окончания тренировки. После начала тренировочного занятия и до его окончания тренер-преподаватель не имеет права оставлять воспитанников без присмотра. После окончания учебно-тренировочного занятия тренер-преподаватель ведет контроль за воспитанниками в раздевалке и до момента ухода их из Учреждения.

4.10.4.Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода тренера-преподавателя в ежегодный летний отпуск с обязательным ознакомлением работника по подпись. При распределении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность учебных групп, если это возможно по сложившимся в Учреждении условиям труда, но не более чем 36 часов в неделю. 

4.10.5.Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества групп, а так же других случаев , попадающих под условия , предусмотренные ст.74 ТК РФ), при этом неполная учебная нагрузка возможна только при согласии работника, которое должно быть оформлено в виде изменения (дополнительного соглашения)   к трудовому договору.

4.10.6.Время каникул не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую, организационную работу в пределах их рабочего времени. В период летних каникул предусматривается продолжение учебно- тренировочного процесса на базе школы, городских и загородных лагерей, согласно учебных планов тренеров-преподавателей, утвержденных администрацией  Учреждения. Так же в период каникул возможно выполнение других работ на усмотрение администрации. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекаются к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, а так же выполняют иную работу. График работы в период каникул устанавливается приказом директора школы не позднее, чем за две недели  до наступления каникул.

4.10.7.Заседания педагогического совета проводятся не реже одного раза в месяц в течение учебного года. 
4.11.В Учреждении установлена продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков – 28 календарных дней.
4.11.1.Всем работникам предоставляется дополнительный отпуск в количестве 16 календарных дней с сохранением среднего заработка за работу, в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами  в соответствии с действующим законодательством.

Продолжительность отпуска для педагогических работников – составляет 58 календарных дней (42 основных календарных дня и 16 дополнительных календарных дней).

4.11.2.Отдельным категориям работников, которым установлен ненормированный рабочий день, предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отпуска.  Перечень должностей работников ненормированным рабочим днем устанавливается приказом директора Учреждения  и включается в коллективный договор.

4.12.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Учреждения с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы в Учреждении и благоприятных условий для отдыха работников.  

4.13.График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 20 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

4.14.Предоставление работникам отпусков предоставляется на основании графика отпусков с последующим изданием приказа директора Учреждения. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул.

Основанием для предоставления отпуска директору учреждения является распоряжение главы города Мегиона.

4.15.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией Учреждения.

4.15.1.Администрация обязана на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- при регистрации брака работника, рождения ребенка, в случае смерти близких родственников (муж, жена, родители, дети)- до 5 календарных дней;

- работникам, отпуска которым предусмотрены ст. 128 ТК РФ

5.Командирование работников 
5.1.Служебные командировки в Учреждении осуществляются в соответствии со статьями 166 - 168.1 Трудового  кодекса Российской Федерации.

5.2.Основанием для направления работника в командировку являются:

а) служебная записка работника, согласованная руководителем с приложением документов (письма, вызова, Положения о проведении мероприятий и.т.п.);

б) служебное задние (оформляется руководителем);

в) смета расходов на командирование, утвержденная директором;

г) приказ директора Учреждения «О направлении работника в командировку».

д)  командировочное удостоверение.

5.2.1.Основанием для направления директора учреждения в командировку является:

а) служебная записка, согласованная начальником отдела физической культуры и спорта, заместителем главы города по социальной политике с приложением документов (письма, вызова, Положения о проведении мероприятий и.т.п.);

б) служебное задание; 

в)смета расходов на командирование, согласованная с начальником отдела физической культуры и спорта;

г) приказ по учреждению о командировании;
д) командировочное удостоверение. 

5.3.Выплата командировочных расходов работнику производится на основании приказа директора Учреждения путем перечисления финансовых средств не менее чем за 2 рабочих дня до начала командирования.

5.4.На работника, находящихся в командировке распространяется режим рабочего времени тех организаций, куда они командированы.

5.4.1.В случае, если режим рабочего времени работника отличается от режима рабочего времени организации, в которую он командирован, в сторону уменьшения дней отдыха, неиспользованных в период нахождения в командировке, то по возвращении из служебной командировки работнику предоставляются другие дни отдыха. 

Подтверждением отличного от режима рабочего и времени отдыха в период командирования является выданная в установленном порядке справка организации, в которую был командирован работник.

5.4.2.Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу производится в соответствии с законодательством РФ.

5.4.3.В случае, если работник выезжает в служебную командировку в выходной день, то по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха.

5.5.Работники, прибывшие из командирования в установленные приказом сроки обязаны в течение 3-х рабочих дней предоставить:

- командировочное удостоверение;
- авансовый отчет о командировании;

- отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке,   согласованный с руководителем.

6.Поощрения за успехи в работе
6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) премирование;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение почетной грамотой.

При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.1.1.Увеличение размера ежемесячной премии не заносятся в трудовую книжку работника.

6.1.2.При применении мер поощрения обеспечиваются сочетание морального и материального стимулирования труда.

6.2.За особые трудовые заслуги рабочие, служащие предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, знаками и к присвоению почетных и иных званий.

6.3.Рабочим и служащим, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности предоставляется  преимущество при продвижении по работе.

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, иными локальными актами влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер предусмотренных действующим законодательством.

7.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

7.3.Виновным нарушением трудовой дисциплины, являющимся дисциплинарным проступком следует считать:

- отсутствие работника без уважительной причины более 4-ех часов подряд в течение рабочего дня, а также нахождение без уважительной причины не на своем рабочем месте;

- отказ работника без уважительной причины выполнить свои трудовые обязанности в связи с изменением в установленном порядке норм труда;

-отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского освидетельствования, а также отказ от прохождения в рабочее время специального обучения, если это является обязательным условием допуска к работе;

-отказ работника без уважительных причин от заключения договора о полной материальной ответственности, если выполнение обязанностей по обслуживанию материальных ценностей составляет для работника его основную функцию;

- не исполнение или ненадлежащее исполнение приказов, служебных поручений Учреждения;

- появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

- совершения по месту работы хищения;

- иные нарушения, предусмотренные действующим законодательством.

7.4.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено к работнику, если ранее применялись меры дисциплинарного взыскания. 

7.5.Дисциплинарные взыскания на руководителя Учреждения, применяются главой города Мегиона.

7.6.До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения мер дисциплинарного взыскания. Администрацией учреждения составляется акт об отказе работника дать объяснение.

а)Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка. В месячный срок не входят: время болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

б)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 2-х лет со дня совершения.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.7.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, предыдущая работа и поведение трудящегося.

7.8.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в срок не более трех рабочих дней со дня издания приказа.

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

7.9.1.Администрация Учреждения по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный работник.

7.9.2.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,  указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

7.10.Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Учреждения на видном месте.
8.Порядок внесения изменений и дополнений 
8.1.Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся приказом директора Учреждения по согласованию с председателем общего собрания трудового коллектива.
9.Заключительное положение
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Учреждения.
С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий работник под роспись  до начала выполнения его трудовых обязанностей в Учреждение.

	№ п/п
	ФИО сотрудника
	Должность
	С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен (а)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


