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«Березовской детско-юношеской спортивной школы»
Протокол заседания профкома от 18.04.2017г  № 4

Протокол заседания Общего собрания Трудового коллектива  от  02.05.2017 №1

1. Общие положения:
        1.1.Правила  внутреннего  трудового  распорядка являются внутренним локальным нормативным актом, определяющим трудовой распорядок  в Муниципальном бюджетном  учреждении  дополнительного  образования  «Березовской детско-юношеской спортивной школе» (далее ДЮСШ).

        1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)  разработаны  в соответствии с Трудовым Кодексом  Российской Федерации (далее ТК РФ), Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами,  в  целях   рационального  использования рабочего  времени,  укрепления трудовой дисциплины, повышения  качества и  эффективности труда, развития  правильного и осознанного отношения Работников  и  Работодателя к  своим правам и обязанностям.
       1.3. Трудовая  дисциплина( дисциплина труда) состоит  :

 - в неукоснительном и добросовестном исполнении всеми работниками должностных (функциональных) обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации, Красноярского края, Уставом  МБУ ДО «Березовская ДЮСШ», настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, трудовыми договорами;

- в исполнении работником поручений, указаний непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;

-  в своевременном рассмотрении работником в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и коллег и принятии по ним решений в установленном порядке, корректном, доброжелательном и вежливом обращении с гражданами, коллегами и подчиненными;

- в поддержании работником уровня квалификации, достаточного для исполнения должностных обязанностей;

 - в сохранении работником государственной и иной охраняемой законом тайны, неразглашении ставших известными работнику в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, коллег, подчиненных;

-  в соблюдении работником правил работы со служебной информацией и документами.
       1.4. Действие Правил  распространяется на всех Работников независимо от стажа работы и режима занятости.

       1.5. При реорганизации МБУ ДО «Березовская ДЮСШ»,  Правила сохраняют свое действие на период реорганизации, затем могут быть пересмотрены.

       1.6. При ликвидации Правила действуют в течение всего срока проведения ликвидации.
2.  Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. Трудовые отношения работника и МБУ ДО «Березовская ДЮСШ»  регулируются трудовым  договором. Условия трудового договора не могут противоречить ТК РФ.

    Трудовой договор - это соглашение между Учреждением и работником, в соответствии с которым, Учреждение  обязуется  предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами Учреждения и этим соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила. 

   Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику под роспись, другой хранится в личном деле работника Учреждения. 

2.2.  Инициированием  заключения  трудового договора является письменное либо устное заявление кандидата. 
2.3.   Кандидат на заключение трудового договора,  на замещение вакантной должности в  МБУ ДО «Березовская ДЮСШ  обязан предоставить:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность и его копию;

·  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;
·  копию трудовой книжки (для кандидата на заключение срочного трудового договора на замещение вакантной должности в ДЮСШ или на работу по совместительству, заверенную в установленном порядке по основному месту работы);

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство и пр.) - при поступлении на должность, требующую специальных знаний (согласно требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, характеристиками  работ  по рабочим профессиям); 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и его копию;

·  документ воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

· медицинскую книжку (для кандидата на заключение трудового договора на замещение вакантной должности в ДЮСШ на бессрочной основе);

· копию медицинской книжки для кандидата на заключение срочного трудового договора на замещение вакантной должности в ДЮСШ или на работу по совместительству, заверенную в установленном порядке по основному месту работы);

· 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. 

    Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового

кодекса  Российской  Федерации, имевшие судимость предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом  государственной  власти Красноярского края, о допуске их к соответствующему виду деятельности.
     В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов: копия свидетельства ИНН, график работы по основному месту работы (для кандидата на заключение срочного трудового договора на замещение вакантной должности в ДЮСШ или для работы по совместительству), документ подтверждающий спортивную квалификации, копии свидетельства о рождении ребёнка (при наличии детей), копию свидетельства о браке (при изменении фамилии), справку по форме 2-НДФЛ (в случае увольнения с предыдущего места в текущем году), характеристики с прежнего места работы, резюме.
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

 2.5. Педагогической деятельностью в ДЮСШ имеют право заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в Едином квалификационном  справочнике (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. N 761н г. Москва "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования"") и (или) утвержденным приказами Минтруда России, профессиональным стандартам.
 2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица:

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

 -   имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 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;

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

 -    признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

 - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

    Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации

случаями директор ДЮСШ отстраняет от работы (не допускает к работе) работника, при

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор ДЮСШ отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период

производства по уголовному делу, до его прекращения, либо до вступления в силу

приговора суда.
2.7.   При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка ДЮСШ, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

2.8. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.9. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

 2.10. В целях проверки соответствия работника поручаемой ему работы может быть установлен срок  испытания, который не должен превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом (ст. 70 ТК РФ). Условия об испытании должны быть указаны в трудовом договоре.

 2.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме, не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

   При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты

выходного пособия.

   Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается

только на общих основаниях.

   Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три

дня.
 2.12.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. В соответствии с приказом о приеме на работу,  администрация ДЮСШ обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке  работника, согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждениях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

    По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов).

        Трудовые книжки работников хранятся в  МБУ ДО «Березовская ДЮСШ», руководителя учреждения  хранится в органах управления образованием.
2.13. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация ДЮСШ обязана:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности,  должностные обязанности;

· ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;
· с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты.
2.14. Перевод работника ДЮСШ на другую работу, производится в строгом соответствии с действующим законодательством, только с письменного согласия работника и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
    По причинам, связанным с изменением организационных условий труда (изменение числа групп, количества воспитанников, часов по учебному плану, образовательных программ, финансирования услуг по предоставлению спортсооружений, условий договоров о совместной деятельности и др.) допускается изменение существенных условий трудового договора по инициативе администрации ДЮСШ при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией ДЮСШ не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.72 ТК РФ) .
   В случае производственной необходимости администрация ДЮСШ имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).
2.15.  Работник обязан, прежде чем соглашаться на замещение каких бы то ни было разрешенных законодательством должностей или выполнение иной оплачиваемой разрешенной деятельности (работы), согласовать этот вопрос со своим непосредственным руководителем, если время выполнения этой деятельности (работы) совпадает с рабочим временем в ДЮСШ, или иным образом препятствует надлежащему выполнению основных должностных обязанностей.
2.16. На каждого работника  ДЮСШ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании, аттестации, копии паспорта, трудовой договор, справку о наличии (отсутствии) судимости. Личное дело хранится в  ДЮСШ, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.
2.17.  Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

 -         соглашение сторон;

 -    истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

 -         расторжение трудового договора по инициативе работника;

 -         расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

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

 -         отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его реорганизацией;

 -    отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

 -       отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

 -         отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

 -         обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

 -      нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

     Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником Учреждения являются:

 1)      повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;

 2)     применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

         Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

 2.18.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

 2.19.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

   В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция директора (или работника, на которого возложены обязанности директора) свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении работника.

 2.20.  В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

   До истечения срока предупреждения об увольнении, работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает администрации Учреждения (директору или работнику, исполняющему его обязанности) в письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.
 2.21. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

 2.22.  Расторжение срочного трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации.

 2.23. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

 2.24. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

 2.25. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

      В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.26. До подготовки документов на увольнение, работник в согласованный с работодателем срок, обязан сдать выполненную работу, все документы, материалы и имущество, переданные ему для исполнения трудовых обязанностей, а в последний рабочий день - ключи, печати, штампы и т.п.
 2.27.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.    

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя.
3.1. Для работников, работодателем является МБУ ДО «Березовская ДЮСШ», в лице директора.

3.2. Работодатель имеет право :

· управлять спортивной школой и персоналом, принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом Учреждения; 

· заключать, изменять, и расторгать трудовые договоры с работниками, в порядке, установленном действующим законодательством, устанавливать общие правила и требования по режиму работы, устанавливать должностные требования; 

· устанавливать структуру управления деятельностью Учреждения, штатное расписание, распределение должностных обязанностей (ст. 32 Закона РФ «Об образовании») 

· поощрять работников за эффективный и добросовестный труд; 

· устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам работников Учреждения, порядок и размер их премирования; 

· издавать приказы и инструкции, обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения; 

· утверждать графики работ и расписание занятий; 

· назначать председателей тренерского совета, школьной аттестационной и иных комиссий, старших тренеров отделений, секретаря педагогического совета; 

· контролировать совместно со своими заместителями деятельность работников школы, в том числе путем посещения учебно-тренировочных занятий, спортивно-массовых и воспитательных мероприятий, проверкой рабочей документации, отчетов и т.д. 

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

·  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым  кодексом РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;
· собирать информацию о частной жизни своих работников, если она связана с выполнением служебных обязанностей, например данные о медицинском обслуживании или льготах;

· проводить с подчиненными регулярные собеседования;

· учитывать все случаи неисполнения подчиненными работниками трудовых обязанностей.
3.3. Работодатель обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашения и трудовые договоры; 

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией; 

· закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала поручаемой работы, обеспечить здоровые и безопасные условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, исправное состояние оборудования, а также нормативные запасы сырья, материалов и оборудования, инструментов, технической документацией и иные средства, необходимые для исполнения ими трудовых обязанностей, для ритмичной работы, 

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

· рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

· укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

· обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Учреждения, обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране, производственной санитарии; 

· создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении работников; обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Учреждения, проводить в установленном порядке аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях в порядке, определенном законодательством; способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников; 
· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

· предоставлять органам надзора и контроля необходимую информацию о состоянии условий и охраны труда в школе, а также обо всех подлежащих регистрации несчастных случаях и повреждении здоровья работников Учреждения, своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов; 

· рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, принимать меры по их устранению, сообщать о принятых мерах; 

· разрабатывать и принимать локальные нормативные акты Учреждения;
· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;
·  совершенствовать учебно-тренировочный процесс, распространять и внедрять в работу тренерского и методического состава лучший опыт работы других учреждений дополнительного образования;
· внимательно относиться к нуждам и запросам работников.
4. Основные права и обязанности работников.
4.1. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, квалификационного справочника должностей служащих, утвержденных профессиональных стандартов.
4.2. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 

· предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов, на нормальные условия труда; полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

· на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

· установление нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего дня; 

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

· участвовать в управлении через общие собрания, различные органы, уполномоченные коллективом, вносить предложения по улучшению работы, а также по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания (ст. 21 ТК РФ). 

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

· защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

· обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в установленном законом порядке; 

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

· обращаться к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение. 

Педагогические работники Учреждения имеют право на:

· длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания; 

· получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ.

4.3. Работники обязаны:

· честно и добросовестно, с высокой ответственностью, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

· соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации Учреждения; 

· использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

· соблюдать Правила; 

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с инструкцией о проведении медицинских осмотров; 

· - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда; 

· - соблюдать правила противопожарной безопасности; 

· строго соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья детей, соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

· бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, экономно и разумно расходовать энергетические ресурсы (электроэнергию, воду, тепло); 

· незамедлительно сообщить администрации Учреждения либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества); 

· содержать свое рабочее место в чистоте; 

· вести себя достойно, корректно в отношениях с воспитанниками, их родителями, коллегами; воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; честно и справедливо относиться к коллегам, уважать достоинство и личные права каждого работника организации, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых в обществе.

Тренеры-преподаватели Учреждения обязаны:

· соблюдать трудовую дисциплину: вовремя являться на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, проводить учебно-тренировочные занятия в соответствии с расписанием, поурочными планами, являться на занятия в спортивной форме и обуви, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам, качественно и своевременно заполнять необходимую документацию; 

· соблюдать регламент работы Учреждения; 

· бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников, строго соблюдать установленный порядок хранения, использования и списания спортивной формы, инвентаря и оборудования; 
· поддерживать связь с родителями (законными представителями) обучающихся, привлекать их к посильному участию в организации учебно-тренировочного процесса; 

· предоставлять возможность администрации Учреждения, врачу посещать свои занятия, спортивно-массовые мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы школы; 

· незамедлительно сообщать администрации Учреждения о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью детей, имуществу школы, а также всех случаях травматизма учащихся; 

· тренеры-преподаватели Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время учебно-тренировочного процесса (во время учебно-тренировочного занятия, за 15 минут до его начала и 15 минут по его окончании), спортивных соревнований, учебно-тренировочных сборов, спортивно-массовых мероприятий, проводимых ДЮСШ. 
     4.4.  Работникам ДЮСШ запрещены следующие действия:

· выражения расового или религиозного презрения;

· замечания  или другие действия, поощряющие или допускающее, по мнению руководства, создание агрессивной обстановки на рабочем месте;

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

· дискриминация или запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа  или любым иным признакам, не имеющим отношения к деловым интересам ДЮСШ;

· угрозы, грубость и насилие;

· ношение оружия любого типа;

· использование, распространение, продажа наркотиков, а также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению врача;

· распитие спиртных напитков на территории ДЮСШ;

· курение на территории ДЮСШ;

· интервью, касающиеся деятельности  ДЮСШ, без разрешения администрации;

· пользоваться средствами связи, расходными материалами в личных целях;

· пренебрежительные замечания, клевета, ложь;

· взяточничество;

· пользоваться оборудованием, материалами, ресурсами ДЮСШ, для выполнения посторонней работы любого вида;

· оставлять включенными осветительные приборы, открытыми краны, двери, окна и форточки в кабинетах, залах и иных служебных помещениях по окончании работы;
· покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц; 
· оставлять незапертыми кабинеты при отсутствии в них сотрудников;
· выступать от имени ДЮСШ без разрешения руководства или соответствующих полномочий.

Тренерам-преподавателям Учреждения запрещается: 

· изменять по своему усмотрению расписание и место проведения учебно-тренировочных занятий; 

· отменять, изменять продолжительность занятий; 

· присутствие на занятиях посторонних лиц, без разрешения директора либо его заместителей.
5. Рабочее время и время отдыха.
  5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым законодательством РФ. 

   В рабочее время включаются перерывы для отдыха и приема пищи, предоставляемые работникам, перерывы для кормления ребенка (детей), предоставляемые в соответствии со ст. 258 Трудового кодекса РФ. 
5.2. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. (Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601"О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре")

5.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы.

5.3.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:

- педагогам-психологам;

- инструкторам-методистам;

- педагогам-организаторам.

5.3.2. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается:

- педагогам дополнительного образования;

-тренерам-преподавателям и старшим тренерам-преподавателям, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам в области физической культуры и спорта.

   За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы тренеров-преподавателей, педагогов дополнительного образования, принимается норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы (далее - норма часов учебной (преподавательской) работы).

    В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.

   Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды, при отсутствии тренировок, они привлекаются администрацией ДЮСШ к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.
   Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым законодательством порядке.
5.4. На основании постановления Министерства труда и социального развития РФ от 30.06.2003г №41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры» продолжительность работы по совместительству педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров) составляет половину месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели; для педагогических работников  (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров), у которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе составляет менее 16 часов в неделю – 16 часов работы в неделю.
5.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников ДЮСШ устанавливается исходя из количества часов по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам, дополнительным общеобразовательным предпрофессиональным программам, реализуемым в Учреждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в учреждении.
5.6. Ставка заработной платы тренеру-преподавателю устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы между учебными тренировочными занятиями. 45 минут учебно-тренировочного занятия  соответствует 1 астрономическому часу. 

5.6. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий.
5.7. Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;

- в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, - ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме;

- правилами внутреннего трудового распорядка - организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) обучающихся;

- планами и графиками Учреждения, утверждаемыми локальными нормативными актами организации в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний;

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами организации, коллективным договором, - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном нормативном акте);

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты              (заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты).
5.8. При составлении расписаний занятий, Учреждение исключает нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся.

    Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.

5.9. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона), не может быть изменен в текущем учебном году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников (тренеров-преподавателей, педагогов дополнительного образования) в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп.
5.10. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктом 5.9. настоящих Правил.
5.11.Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.
5.12. Тренерам-преподавателям запрещается:
· без согласования с администрацией ДЮСШ,  изменять  расписание учебно-тренировочных занятий;

· отменять учебно-тренировочные занятия, без уважительных причин;

· после утверждения директором ДЮСШ  расписания УТЗ, изменять продолжительность учебно-тренировочных занятий.
5.13.Нормальная продолжительность рабочего времени административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
     Время начала и окончания работы в понедельник, вторник, среда и четверг - с 8.00 до 17.00ч, в пятницу устанавливается с 8.00 до 15.45ч. Перерыв на обед  с 12.00 до 12.45ч.
  Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

5.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.15. Всем работникам ДЮСШ обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

5.16. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней,  выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
   Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5,6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства.
5.17. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её подразделений.

Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ.

В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные нерабочие дни с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, совета трудового коллектива.

    Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. В случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
5.18. По соглашению между работником  ДЮСШ и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

   При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
5.19. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества Учреждения либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях администрация Учреждения обязана немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией Учреждения работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

   Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. По желанию работника, выраженном в соответствующем письменном заявлении на имя директора, сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
 5.20. Допускается введение суммированного учета рабочего времени в случаях, когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ, не может быть соблюдена установленная для данной категории работников  ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды), не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда - три месяца. Ведение суммированного учета рабочего времени устанавливается для сторожей, вахтеров, уборщиц учреждения.
 5.21. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о чем работники Учреждения уведомляются в письменной форме не позднее чем за один месяц.

 5.22. Отдельным категориям работников  ДЮСШ в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, может быть установлена сменная работа в соответствии с графиком сменности. К этой категории  работников  относятся  сторожа, уборщицы, вахтеры.

5.23. Работники, сменного графика, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни. Время этой работы включается в месячную норму рабочего времени. 
5.24. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

· перерывы в течение рабочего дня (смены); 

· ежедневный (междусменный) отдых; 

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

· нерабочие праздничные дни; 

· отпуска. 
5.25. В течение рабочего дня (смены) работникам административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, за исключением работников, выполняющих работу по профессиям (тренер-преподаватель, педагог-организатор, сторож, вахтер, уборщица) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 45 минут с 12.00ч до 12.45ч, который в рабочее время не включается. 

   Работники, выполняющие работу по профессиям (тренер-преподаватель, педагог-организатор, сторож, вахтер, уборщица), отдыхают и принимают пищу в рабочее время.
5.26. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.27. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

5.28.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.29. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

5.30.Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности  работника; при выполнении работником служебных обязанностей во время отпуска. 

5.31. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются: 

· время фактической работы; 

· время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность); 

· время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней. 

   В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются: 

· время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ; 

· время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

· время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

5.32.Педагогическим работникам ДЮСШ предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня, согласно  Постановлению Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам», остальным работникам ДЮСШ предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска для всех работников ДЮСШ составляет 8 календарных дней.

5.33. Педагогические работники образовательного учреждения не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, ст.335 ТК РФ, приказ Минобрнауки от 31.05.2016 №644. 
5.34. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

· женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

· работникам в возрасте до 18 лет; 

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

· мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.
   Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время в соответствии с графиком отпусков.

5.35.  Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.

5.36. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.37. 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 работодателем.

5.38. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни, являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ.

5.39. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

– не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

– при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

– по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
5.40. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) оформляется приказом директора МБУ ДО «Березовская ДЮСШ», в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ  объявляется Работнику под роспись.
5.41. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.
5.42. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

                              6. Оплата труда работников учреждения.
6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного  учреждения  дополнительного образования  «Березовская детско-юношеская спортивная школа». 

6.2. Оплата труда работников Учреждения производится в виде заработной платы и включает в себя: 

- оклад (должностной оклад), ставку заработной платы; 

- выплаты компенсационного характера; 

- выплаты стимулирующего характера. 

6.3. Оклад (должностной оклад) устанавливается работникам на основании штатного расписания Учреждения. 

6.4. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в целях возмещения работникам Учреждения затрат, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей. 

6.5. Порядок установления компенсационных выплат, их виды и размеры определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципальными правовыми актами Березовского района, содержащими нормы трудового права и Положением об оплате труда Учреждения. 

6.6. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работников на качественные результаты труда, а также поощрение за выполненную работу. 

6.7. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей. 

6.8. Оплата труда работников, занятых по совместительству, в том числе педагогическим работникам, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени. 

6.9. Заработная плата работников предельными размерами не ограничивается. 

6.10. Заработная плата выплачивается работникам Учреждения два раза:

- за первую половину текущего месяца 21 число этого месяца;

- за вторую половину месяца 6 число следующего месяца.
     При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

6.11. По личному заявлению работника Учреждения заработная плата перечисляется на лицевой счет работника в банк. 

6.12. По решению руководителя учреждения работникам Учреждения оказывается единовременная материальная помощь в связи с бракосочетанием, рождением ребенка, смертью супруга (супруги) или близких родственников (детей, родителей). 

6.13. Решение об оказании единовременной материальной помощи принимается на основании письменного заявления работника учреждения, к которому прикладываются заверенные работником учреждения копии документов, подтверждающих наступление события, являющегося основанием для выплаты единовременной материальной помощи. 

6.14. Удержания из заработной платы работников производятся только в случаях и размерах, предусмотренных законодательством РФ. 

6.15. Ответственность за правильное исчисление и своевременную выплату заработной платы работникам Учреждения несет руководитель в соответствии с действующим законодательством и Положением об оплате труда работников Учреждения. 
    7. Поощрения за успехи в работе.

   За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работников:

– объявление благодарности;

– выплата стимулирующих выплат по итогам работы;

– награждение ценным подарком;

– награждение почетной грамотой;

             – представление к награждению ведомственными и государственными наградами  

               (орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и т.д.); 

   За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за рамки Учреждения, работники представляются в вышестоящие органы к награждению государственными наградами, знаками отличия в области физической культуры и спорта РФ, в области образования, Почетными грамотами и Благодарственными письмами органов исполнительной власти. 

   Поощрения оформляются изданием соответствующего приказа директора Учреждения, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
   8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

8.1. В зданиях и на территории ДЮСШ запрещено курение табака и употребление алкоголя, наркотических веществ.

8.2.Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
8.3. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

– замечание;

– выговор;

– увольнение (по соответствующим основаниям);

8.5. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.

8.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

8.7.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.8. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого отказа.

8.9. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.10. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

8.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников.

8.12. 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 двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.13.Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:

– существо дисциплинарного проступка;

– время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;

– вид применяемого взыскания;

– документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

– документы, содержащие объяснения Работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений Работника.

8.14. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

8.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

8.17.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
    9. Требования к сохранности помещений и оборудования.

9.1. Не допускается:

· оставлять открытыми двери, окна и форточки в кабинетах, спортивных залах, раздевалках и иных служебных помещениях по окончании работы;

· покидать кабинеты при присутствии  в них посторонних лиц;

· оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.
9.2. Лица ответственные за сохранность служебных кабинетов, должны закрыть помещение и сдать ключи дежурному вахтеру, сторожу.
9.3. Требования к рабочему месту:     

- работники обязаны содержать рабочее место в чистоте;
- документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел.
- спортивный инвентарь и прочее оборудование  хранить в специальных помещениях.
9.4. Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить на работу или находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, запрещается курить в служебных кабинетах и местах общего пользования, за исключением специально отведенных для курения мест.
10. Техника безопасности.

10.1. Каждый работник Учреждения обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. 

10.2. Все работники Учреждения, включая руководителя, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, установленные для определенных видов работ и профессий. 

10.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний администрация Учреждения должна строго выполнять общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья воспитанников и сотрудников Учреждения. 
11. Заключительные положения
11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников МБУ ДО «Березовская ДЮСШ», согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

11.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими правилами под расписку.

11.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

11.5.Текст Правил внутреннего трудового распорядка хранится у Работодателя, размещается на сайте учреждения, на информационных стендах.

11.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).
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