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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка
Муниципального образовательного учреждения 

дополнительного образования                

«Спортивная школа № 7»
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать добросовестному отношению работников к труду,                                                                                                                                                                                                                                                                                                 укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда и эффективности производства.

1.2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка.
                          2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения /трудового договора о работе в учреждении/.

2.2. При приеме на работу администрация учреждения в соответствии с ч.1 ст.65 Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ при заключении трудового договора обязана потре​бовать от поступающего:

   -  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
   - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

  - страховое свидетельство обязательного  пенсионного страхования;
  - документы воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

  - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

- 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.

      В соответствии с ч.1 ст.351.1 Трудового кодекса РФ к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и повергающиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи.

     Согласно ч.2 ст 331 Трудового кодекса РФ к педагогической деятельности не допускаются лица:    

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

    - имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи;
     - имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части.

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента РФ  и постановлениями Правительства РФ.
2.4. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

  - ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

  - ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, действующим в     учреждении;

  - проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной   охране  и другим правилам по охране труда.

2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 
Всем    работникам администрация обязана выдавать при выплате заработной платы расчетные листочки.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только на основании, предусмотренным законодательством. Работник, заключивший трудовой договор на неопределенный срок, вправе в любое время расторгнуть его, выполнив предварительно лишь одно условие, письменно предупредив работодателя о своем намерении за две недели. В ряде  случаев ч.2 ст.80 ТК РФ допускается возможность сокращения двухнедельного срока предупреждения. Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор не до истечения двухнедельного срока, а в срок, о котором просит работник, если в силу определенных обстоятельств его дальнейшая работа невозможна или затруднительна (поступление в учебное заведение, переход на пенсию, переезд в другую местность и т.д.). При расторжении трудового договора  заключенного на неопределенный срок по инициативе работника, нужно иметь в виду следующее:
  - расторжение трудового договора по инициативе работника допустимо в случае, когда подача заявления об увольнении является добровольным его волеизъявлением;
  - трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника до истечения двухнедельного срока предупреждения по взаимной договоренности между работником и работодателем;
  - работник, предупредивший  работодателя о расторжении трудового договора, вправе до срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в таком случае не производится, если на его место не приглашен другой работник, которому в соответствии с законом не может быть отказано в заключении трудового договора.
Ели по истечении срока предупреждения трудового договора не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, действие трудового договора считается продленным. Вместе с тем отчетливо выраженное желание работника прекратить трудовые отношения после истечения срока предупреждения обязывает работодателя расторгнуть трудовой договор. Работник в таких случаях вправе прекратить работу по истечению срока предупреждения без каких – либо неблагоприятных  правовых последствий для себя и потребовать с работодателей выплаты заработной платы за время задержки оформления увольнения и выдачи трудовой книжки.
2.7. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника Расторжение трудового договора по инициативе администрации производится по статьям предусмотренными законодательством РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации.

2.8. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения в трудовой книжке должны  производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Трудовая дисциплина
3.1. Все работники обязаны подчинятся руководству учреждения и его представителям, наделенными административно-властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые  с помощью служебных инструкций или объявлений. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1.Работодатель имеет право на:

- управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах представленных полномочий;

- заключение и расторжение трудового договора с работниками;

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные  и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите; 

- заключать коллективный договор по требованию профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа;

- выплачивать в полном объеме заработную плату;
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

- проводить мероприятия по сохранности рабочих мест.

5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
- производственные, социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
- охрана труда;
- оплату труда не ниже установленного федеральным законом минимального размера;
- отдых, который гарантируется установленной законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивает предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

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

5.2 . Работник обязан:

- соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно выполнять трудовые функции, своевременно, точно исполнять распоряжение работодателя, использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанность.

6. Рабочее время и его использование
6.1. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

  Начало работы: -08.30


      Перерыв : - 12.12-13.00

  Окончание работы: -17.30


Пятница : - 16.30

Тренеры-преподаватели работают по утвержденному расписанию занятий на учебный год.
Режим работы сторожей- посменно: два дня – работы, два дня - выходной, по графику с 20-00 часов до 7-30.
6.2. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производится в исключительных случаях в пределах, предусмотренных действующим законодательством.
6.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков составляется на каждый год за две недели до начала года и доводится  до сведения всех рабочих и служащих.

6.4. Учет явки на работу и ухода с работы обеспечивает работодатель. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день. Любое отсутствие работника на рабочем месте допускается только с предварительного разрешения работодателя. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания. О  любом отсутствии на работе без разрешения, работник обязан сообщить работодателю в течение  24 часов. Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами. 
7. Поощрение за успехи в работе

7.1. Виды и формы поощрений работника за добросовестный труд работодатель определяет самостоятельно либо по согласованию с созданной комиссией учреждения. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам  и почетным званиям. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива. Меры поощрения должны предусматривать сочетание материальных и моральных стимулов.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е неисполнение или ненадлежащее исполнение  по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания: а)замечание;                    б) выговор;   в)увольнение.

  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогулы в том числе за отсутствие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня (без уважительных причин), а также за появление на рабочем месте в нетрезвом состоянии. Прогулом считается неявка на работу без уважительной  причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствовавшие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же  меры ответственности, какие установлены за  прогул.
8.3. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация  учреждения применяет одну из следующих мер:

- дисциплинарное взыскания, предусмотренные в п. 24 настоящих Правил:

- снижение в пределах установленных действующим законодательством, размера или лишение права на получение производственной надбавки.

8.4. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. 

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины  должны быть затребованы объяснения  в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для  применения  взыскания,  Дисциплинарные  взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено  позднее шести ме​сяцев со дня совершения проступка.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины  может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ о необходимых случаях доводится до сведения работников учреждения.

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.
9. Техника безопасности и производственная санитария
9.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности

и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами и выполнять указания органов инспекция труда при Министерстве труд РФ предписания органов   трудовой инспекции и представите совместных комиссий но охране трута.

9.2. Работник обязан сообщать работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно не было, незамедлительно сообщается руководителю учреждения.

Запрещается:

- курить на рабочем места, а также там, где согласно требованиям тех​ники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить в учреждение и находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Работодатель обязан в случаях, предусмотренных законодательством РФ  организовывать предварительные и периодические медицинские осмотры работников учреждения. 
     Лица, уклоняющиеся от медицинских осмотров и находящиеся  в состоянии алкогольного, наркологического или токсического опьянения, не выполняющие обязательства по коллективному договору, либо препятствующие деятельности органов Гострудинспекции или представителей иных органов общественного контроля,  привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и её субъектов.
