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Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального автономного учреждения дополнительного образования специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва города Ишима (далее - Учреждение, Правила) приняты и введены в действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. В основе настоящих Правил лежат принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых отношений, признания основных прав и свобод граждан Российской Федерации.

1.2. Правила - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с действующим трудовым законодательством порядок приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.    

1.3. Правила призваны регулировать организацию работы всего коллектива работников, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных условий труда для работников.

II. Порядок приема, перевода и увольнения Работников

2.1.  Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения эффективного контракта (трудового договора) (далее –Договор). Сторонами Договора являются Работник и Учреждение как юридическое лицо – Работодатель, представленное директором Учреждения.
2.2 Договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается Работнику, другой – хранится в Учреждении, в личном деле Работника.
2.3.  Срок действия Договора определяется соглашением сторон. Срок действия Договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок (срочный трудовой договор), но не более чем на 5 лет. При этом Учреждение не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.
2.4. В Договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Продолжительность срока испытания Работнику устанавливается             до 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного бухгалтера до 6 месяцев.
2.5. Информация, представляемая Работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении Договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ лицо, поступающий на работу, предъявляет:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда Договор заключается впервые, или Работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у Работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;

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

· справка 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

Иные документы, содержащие ПД о работнике:

· свидетельство о присвоении ИНН;

· характеристики;

· рекомендательные письма;

· наградные документы;

· медицинские книжки (справки);

· копии свидетельств о заключении брака, рождении детей;

· справка о доходах с предыдущего места работы и др.

 При заключении Договора впервые трудовая книжка оформляется Работодателем.

Запрещается требовать от Работника при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

2.6.  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, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей  статьи 331 ТК РФ;
· имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи 331 ТК РФ;
· 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.
2.7. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного Договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного Договора. 

Приказ 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.

Фактическое допущение принимаемого на работу к выполнению своих должностных обязанностей директором Учреждения считается заключением Договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

Размер должностного оклада (тарифной ставки) указывается в заключенном с Работником Договоре.

О приеме Работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
2.8. На всех Работников, проработавших у Работодателя свыше 5 дней и принятых по Договору на основную работу, заполняются и ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация  обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

2.9. При поступлении Работника на работу Работодатель обязан:

· знакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить ему его права и обязанности;

· знакомить работников под роспись с  действующими Уставом, Коллективным договором Правилами и другими локальными нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
· знакомить под роспись Работников с Положением  о хранении и использовании персональных данных работников Учреждения и Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ  "О персональных данных" (с изм. и доп.) с целью разъяснения прав и обязанностей в области защиты персональных данных;

· знакомить работников под роспись с должностной инструкцией, приказами по охране труда и пожарной безопасности;

· проводить с работниками инструктажи по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья обучающихся. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.
2.10. На каждого Работника Учреждения ведется личное дело, содержащие определенные сведения о Работнике, включая сведения об образовании, опыте работы, профессиональных навыках и категории той или иной специальности на основании представляемых документов. В личное дело Работника входят следующие документы:
- Личный листок по учета кадров, на специальное место которого в обязательном порядке наклеивается фотография (размер 4х6 см) Работника;
- эффективный контракт (трудовой договор), дополнительные соглашения к нему;

- ксерокопия паспорта, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, и идентификационного номера;
- ксерокопии документов об образовании, курсах повышения квалификации, ученой степени. Если сотрудник имеет ученую степень, должен прилагаться перечень научных трудов;
- документы, подтверждающие проведение аттестации Работника;

- копии приказов о приеме, увольнении, переводе сотрудника, наложении дисциплинарного взыскания, вынесении поощрения, а также документы, являющиеся основанием для вышеперечисленных приказов;

- Справка 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 и иных документов, содержащих персональные данные о Работнике. 

- документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;

- если имеются характеристики или рекомендательные письма, также они должны быть в личном деле.

- Опись документов, содержащихся в личном деле.

Личные дела Работников хранятся в Учреждении,  согласно Федеральных законов от 02.03.2016 г. N 43-ФЗ, от 22.10. 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  созданные                                         до 1 января 2003  года - не менее 75 лет со дня создания; а  созданные начиная с 2003 года -  не менее 50 лет.
2.11. Постоянный или временный перевод на другую работу по инициативе Работника может осуществляться по его письменному заявлению в следующем порядке: 

– оформляется дополнительное соглашение к Договору, в котором указываются все изменения определенных сторонами условий трудового договора;

– на основании дополнительного соглашения издается приказ о переводе работника на другую должность, который объявляется работнику под роспись;

– вносится соответствующая запись в трудовую книжку (о постоянном переводе).

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель обязан перевести Работника с его письменного согласия на другую работу.

2.12. Перевод Работника на другую постоянную работу и изменение определенных сторонами условий Договора по инициативе Работодателя осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных действующим трудовым законодательством.


2.13. По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы –  до выхода этого работника на работу. 

2.14. Работник имеет право расторгнуть Договор в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, Работник вправе прекратить работу.
 По договоренности между Работником и Работодателем Договор может быть расторгнут в срок, о котором просит Работник.

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.
2.15. В день увольнения администрация Работодатель обязан выдать Работнику  его трудовую книжку с внесенной в неё и заверенной печатью Учреждения записью об увольнении, а также  произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в  трудовую  книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.
2.16. Днем увольнения считается последний день работы. Если день увольнения работника приходится на нерабочий день, то увольнение оформляется Работодателем в ближайший следующий за ним рабочий день.

Если работник работает по графику сменности (или индивидуальному графику работы) и его последний рабочий день (рабочая смена) приходится на выходной день для работников бухгалтерии и отдела кадров или нерабочий праздничный день, то Работодатель оформляет увольнение, производит окончательный расчет с работником и выдает ему трудовую книжку в этот день. Для этого Работодатель в установленном порядке привлекает к работе в выходной (нерабочий праздничный) день работников  бухгалтерии и отдела кадров.
2.17. В день увольнения работник должен сдать находящееся у него имущество, принадлежащее Работодателю и выданное работнику в связи с выполнением возложенных на него трудовых обязанностей. Если работник не сдаст указанное имущество, то Работодатель вправе удержать из причитающихся работнику выплат остаточную стоимость этого имущества (при наличии письменного согласия работника).
III. Основные права и обязанности Работников
3.1. Работник Учреждения имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями Договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.

3.2. Работник Учреждения имеет право на:

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.2.4. отдых установленной продолжительности согласно трудового законодательства;

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.2.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации  в установленном порядке;

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов;

3.2.8. участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных трудовым законодательством и Уставом Учреждения;

3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.2.10. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей;

3.2.11. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством.

3.3. Работник Учреждения обязан:

3.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом, Правилами Учреждения;

3.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя;

3.3.3. Незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;

 3.3.4. Воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности;

3.3.5. Содержать спортивный инвентарь и оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

3.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.3.7. Эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;

3.3.8. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной и антитеррористической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

3.3.9. Быть всегда вежливым, внимательным к обучающимся и их родителям, членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников тренировочного процесса; 

3.3.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки.
3.3.11. При исполнении своих трудовых обязанностей по Договору в соответствии с антикоррупционной политикой с целью предупреждения и противодействия коррупции:

· воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения; т.е. – не давать, не давать взяток (не оказывать посредничество во взяточничестве), не злоупотреблять полномочиями, не участвовать в коммерческом подкупе либо ином противоправном использовании своего должностного положения вопреки законным интересам Учреждения в целях безвозмездного или с использованием преимущества получения выгоды в виде денег, ценных бумаг, иного имущества, в том числе имущественных прав, работ или услуг имущественного характера, в свою пользу или в пользу других лиц либо для получения преимуществ, достижения иных противоправных целей;

· воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения;

· незамедлительно информировать Работодателя о случаях склонения Работника к совершению коррупционных правонарушений;

· незамедлительно информировать Работодателя о ставшей известной  информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами организации или иными лицами;

· уведомлять Работодателя в случаях, если Работнику станет известно, что от имени Учреждения осуществляется организация (подготовка) и/или совершение коррупционных правонарушений; 
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов в понимании антикоррупционной политикой и законодательства Российской Федерации и незамедлительно уведомить Работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

Работник предупрежден о возможности привлечения в установленном законодательством Российской Федерации порядке к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и/или уголовной ответственности за нарушение антикоррупционных требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также антикоррупционной политикой

3.3.12. Исполнять иные обязанности, не предусмотренные настоящим трудовым договором, но вытекающие из существа и цели деятельности структурного подразделения, для достижения максимального эффекта.

3.4. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении тренировочных занятий и спортивно-массовых мероприятий, организуемых Учреждением, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Учреждения.

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) административных, педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными и иными правовыми актами.

3.6. Перечень других трудовых обязанностей Работников определяется действующим законодательством, Договорами, должностными инструкциями, а также локальными нормативными актами Работодателя. 
IV. Основные права и обязанности администрации Учреждения
4.1. Администрация Учреждения в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право:

4.1.1.  Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

4.1.2. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

4.1.3. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов Учреждения;

4.1.4. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Учреждения в порядке, установленном Уставом Учреждения;

4.2. Администрация Учреждения в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц обязана:
4.2.1. Соблюдать условия Договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права Работников;

4.2.2. Предоставлять Работникам работу в соответствии с Договором;

4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4.2.4. Контролировать соблюдение Работниками Учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени;
4.2.5. Обеспечивать Работнику своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с его квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.2.6. Организовать нормальные условия труда Работников Учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

4.2.7. Обеспечивать Работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.8. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Учреждения; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

4.2.9. Совершенствовать тренировочный процесс. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;

4.2.10. Обеспечивать систематическое повышение Работниками Учреждения теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;

4.2.11. Принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и работников Учреждения, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;

4.2.13. Обеспечивать сохранность имущества Учреждения, работников и обучающихся;

4.2.14. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность Работников, обеспечивать их участие в управлении Учреждением, своевременно рассматривать заявления Работников и сообщать им о принятых мерах.

4.3.  Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением, обо всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в Учреждение. 
V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха Учреждения конкретизируется расписанием учебно-тренировочных занятий, графиками сменности, графиками отпусков, локальных актах, обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора Учреждения.

5.2. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая и шестидневная рабочая неделя:

5.2.1. Пятидневная рабочая неделя - 40 часов, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) для административно-управленческого персонала (директор, заместитель директора по УВР, заместитель директора по УМР, главный бухгалтер), учебно-вспомогательного персонала (заведующий хозяйством, работники бухгалтерии, заведующий канцелярией, специалист по кадровому делопроизводству, работники Центра тестирования комплекса ГТО), младшего обслуживающего персонала (водитель автомобиля, уборщик производственных и служебных помещений); 

5.2.2. Пятидневная рабочая неделя - 40 часов, с двумя выходными днями, согласно графиком работы, составленных с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени и времени отдыха и приема пищи, утвержденных директором Учреждения для инструкторов по спорту. Рабочее время инструкторов по спорту предусматривает разделение на части; 
5.2.3. Пятидневная рабочая неделя - 36 часов, с двумя выходными днями для методиста;
5.2.4. Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем согласно тренировочного расписания для  тренеров – преподавателей, с недельной нагрузкой не более 36 часов. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы. Администрация Учреждения обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

Часы, свободные от тренировок, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами Учреждения, заседаний педагогического  совета, родительских  собраний тренеры-преподаватели вправе использовать по своему усмотрению.

Рабочий день тренера-преподавателя начинается заранее до начала его тренировочного занятия. После начала учебно-тренировочного занятия и до его окончания тренер-преподаватель и обучающиеся должны находиться в учебном помещении или на тренировочной площадке. Тренер-преподаватель не имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установленных приказом директора Учреждения, и в перерывах между занятиями.

Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода тренера-преподавателя в летний отпуск по письменному соглашению между директором Учреждения и тренером-преподавателем, которое становится приложением к трудовому договору. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года (за исключение случаев сокращения количества групп, а также  других исключительных случаев, попадающих под условия, предусмотренные ст. 73 ТК РФ);
5.2.5. Продолжительность рабочего дня для МОП (сторож (вахтёр)) определяется графиком сменности: два через два, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени.
График сменности утверждается директором Учреждения, объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

 Для расчета суммированного рабочего времени учётного периода      1 (один) год устанавливается еженедельная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. По концу учётного периода производится оплата за сверхурочную работу или предоставляется отгул. 

5.3. В течение рабочего дня время перерыва для отдыха и питания устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством и Договорами). Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
 Время для отдыха и питания предоставлять:

- работникам административно-управленческого персонала (директор, заместитель директора по УВР, заместитель директора по УМР, главный бухгалтер), учебно-вспомогательного персонала (заведующий хозяйством, работники бухгалтерии, заведующий канцелярией, специалист по кадровому делопроизводству, работники Центра тестирования комплекса ГТО), младшего обслуживающего персонала (водитель автомобиля, уборщик производственных и служебных помещений) в течение  48 минут  с 12 ч. 00 мин. до 12 ч. 48 мин.;
- методисту в течение  48 минут  с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 48 мин.

- на работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечивать работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время (для сторожей (вахтеров) – бытовая комната отдыха).

- обеденный перерыв не предусмотрен для Работников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.

Перечень рабочего времени и его использование

	№ п/п
	Наименование должностей
	Начало работы
	Перерыв
	Окончание работы
	Недельная нагрузка

 (в часах)

	
	
	
	
	пн. - чет.
	пят.
	

	1
	Административные работники
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	2
	Заведующий хозяйством
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	3
	Заведующий канцелярией
	
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	4
	Работники бухгалтерии
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	5
	Работники Центра тестирования комплекса ГТО
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	6
	Методист
	9.00
	13.00-13.48
	пн. -18.00
вт.- чет. -

17.00
	17.00
	36

	7
	Водитель автомобиля
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	8
	Уборщик производственных  

и служебных  помещений 
	8.00
	12.00-12.48
	17.00
	16.00
	40

	9
	Сторож (вахтер)
	- с  7.30 до 19.30

- с 19.30 до 7.30

согласно графика дежурств
	
	

	10
	Тренеры - преподаватели
	согласно расписания

 тренировочных занятий
	
	не более 36 часов

	11
	Инструктор по спорту
	согласно графика
	
	40


5.4. В случаях, перечисленных в статье 99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников (с их письменного согласия или без их согласия и с учётом предусмотренных ограничений и гарантий) к сверхурочным работам.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе:

- беременных женщин;

- работников в возрасте до 18 лет;

- других категорий работников в соответствии с ТК 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. При этом они должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

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

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ.

Привлечение отдельных работников Учреждения  к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни производится по письменному распоряжению руководителя Учреждения с письменного согласия работников и оплатой труда за работу в праздничные дни - в двойном размере. 

В соответствии с ч. 3 ст. 153 ТК РФ по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.6. В случаях, предусмотренных в статье 105 ТК РФ, рабочий день работников может быть разделён на части. В связи с разделением рабочего дня на части работнику предоставляются компенсации, предусмотренные локальным нормативным актом Учреждения, принятым с учётом мнения профкома.

5.7. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

- по соглашению между работником и работодателем;

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), 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;

- по заявлению работников, совмещающих работу с обучением в вечерних (сменных) общеобразовательных учреждениях, в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования, имеющих и не имеющих государственной аккредитации.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт для работников каких – либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.8. Ненормированный рабочий день может быть установлен работникам, которые при необходимости эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной продолжительности рабочего времени.
Условие о ненормированном рабочем дне должно быть оговорено либо в Договоре (при его заключении), либо в дополнительном соглашении (в период после заключения трудового договора).
5.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам (не занятым на педагогических должностях) продолжительностью 28 календарных дней - минимальный, его получают все лица, работающие по трудовому договору, независимо от того, является ли работа основной или совместительством, занят ли работник полное или неполное рабочее время.

Продолжительность ежегодного основного удлинённого оплачиваемого отпуска директора, заместителя директора по УВР, заместителя директора по УМР, методиста, тренеров-преподавателей составляет 42 календарных дня.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется администрацией Учреждения с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения  профкома не позднее, чем за дне недели до наступления календарного года. 

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

Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, предоставляются в период окончания основного соревновательного периода, в зависимости от вида спорта. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен Работнику в связи с  санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения.

Продление, разделение и перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок  в случаях, предусмотренных статьями 124, 125 ТК РФ, может производиться Работодателем только с учётом пожеланий Работника.

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения Работника работой часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника (кроме беременных женщин) может быть заменена денежной компенсацией.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам, занятым на работах с вредными и (или опасными) условиями труда (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).

Отзыв Работника из отпуска допускается  (за исключением беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда) только с его письменного согласия.

В случае если Работник по каким-либо причинам не идет в отпуск, он обязан сообщить об этом директору Учреждения.

5.10. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставлять: 

- Работникам, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки труда отнесены к  вредными условиями труда 2,3 или 4 степени либо опасными условиями труда, минимальной продолжительностью 7 календарных дней (ст. 117 ТК РФ);

 - Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью             3 (три) календарных дня. Предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день не зависит от продолжительности отработанного в рабочем году времени в условиях ненормированного рабочего дня.
5.11. 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 директором Учреждения.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) -                          до 14 календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ);
· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году                           (ст. 128 ТК РФ);

· отцу, воспитывающего ребёнка до 14 лет без матери                           (ст.263 ТК РФ); 

· работникам, имеющим двух или более детей в возрасте                     до 14 лет, ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет - 14 дней (ст.263 ТК РФ);
·  одинокой матери, воспитывающей ребёнка до 14 лет – 5 дней (ст.263 ТК РФ);

· Работникам в случае:

· смерти близкого члена семьи – до 5 календарных дней; 

· регистрации брака работника (детей работника) –                                   до 5 календарных дней (ст. 128 ТК РФ); 

· в случае рождения ребенка – до 5 календарных дней                           (ст. 128 ТК РФ); 

· сопровождение детей младшего школьного возраста в школу -     1 день;

· проводов детей в армию - 3 дня.

Указанный отпуск может быть присоединён к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение  этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется также в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (работающим инвалидам, в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников и др.).

Отпуск без сохранения заработной платы, превышающий 14 календарных дней в течение рабочего года, не будет включаться в стаж, дающий право на отпуск или выплату компенсации за неиспользованный отпуск.

VI. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетными грамотами.

6.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения. Выборный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному  рассмотрению администрацией.

6.3. За особые трудовые заслуги Работники Учреждения представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников физической культуры и спорта законодательством;

6.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку Работника.

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.)

При применении мер общественного, морального и  материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа.

VII. Организация видеонаблюдения
 на территории и в помещениях школы

7.1. В целях охраны территории и периметра школы, обеспечения личной безопасности работников и обучающихся, контроля за соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка, контроля за соблюдением обучающимися Правил для учащихся, соблюдения контрольно-пропускного режима, обеспечения сохранности имущества Учреждения, работников, обучающихся на территории и в помещениях школы будут устанавливаться видеокамеры системы видеонаблюдения
7.2. Организация системы видеонаблюдения производится на основании Положения о видеоконтроле - локального акта Учреждения, который утверждается директором с учетом мнения профсоюзного комитета в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов.
7.3. С Положением о видеоконтроле, а также с изменениями и дополнениями к нему подлежат ознакомлению все работники Учреждения.
7.4. Система видеонаблюдения является открытой, ведется с целью обеспечения безопасности работников учреждения и не может быть направлена на сбор информации о конкретном человеке.

Места установки видеокамер определяются по мере возникновения производственной необходимости.

7.5. Устанавливать видеокамеры в помещениях, где работники Учреждения не выполняют служебные обязанности (комната отдыха, туалетные комнаты и др.) запрещается.

7.6. Производимая в Учреждении видеосъемка системой видеонаблюдения является конфиденциальной информацией, не подлежащей распространению, кроме случаев, установленных законом и локальными нормативными актами школы.

7.7. О видеосъемке работники, обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся и посетители школы оповещаются информационными знаками, размещенными в контролируемой системой видеонаблюдения зоне.
VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее  исполнение по вине Работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения, настоящими Правилами, Типовым положением о ДЮСШ, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения налагает следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Учреждения. Администрация Учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередности на получение льгот.

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания Работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. 

8.8. Если Работник отказывается ознакомится с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда.

8.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на Работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Администрация Учреждения по своей инициативе или просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников Учреждения имеет право снять взыскание до истечения года со дня времени его применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к Работнику не применяются.

IX. Заключительные положения

9.1. Настоящие Правила утверждаются директором Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

9.2. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.

9.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех Работников Учреждения. Ознакомление Работников с Правилами производится в обязательном порядке под роспись в журнале ознакомления до подписания Договора.

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров Организации, а также вывешиваются на видном месте в помещениях структурных подразделений, куда имеется свободный доступ у всех работников.
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